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RESUMEN 
La situación problema planteada para este proyecto fue definir una manera en la 
que la Facultad de Ingeniería de la Universidad Libre Seccional Bogotá garantizara 
que sus procedimientos académico administrativos respondieran a las 
necesidades de sus usuarios de una forma más efectiva y eficiente. 
Las actividades que llevaron al cumplimiento de este objetivo fueron: La 
actualización de los documentos correspondientes a cada uno de los 
procedimientos objeto de estudio bajo un estándar de presentación, la elaboración 
de un diagnostico con el propósito de evidenciar desinformación dentro de la 
comunidad educativa de la Facultad de Ingeniería, la propuesta de mejoras dentro 
de las actividades de los procedimientos objeto de estudio, la validación de la 
presentación final de los procedimientos a cargo de la Decanatura de la Facultad 
de Ingeniería, la socialización de una herramienta didáctica de información sobre 
el contenido de los procedimientos y la percepción de esta dentro de la comunidad 
educativa de la Facultad. 
Como resultado de la ejecución del proyecto, la Facultad de Ingeniería de la 
Universidad Libre cuenta con procedimientos académico administrativos 
actualizados y presentados bajo un formato estándar junto con diagramas de flujo 
elaborados en software (Microsoft Visio) que permitirá su fácil modificación; 
además de esto con algunas mejoras en pro de un mejor desarrollo de estos. 
Paralelo a esto se entregó una herramienta didáctica con el propósito de que la 
comunidad educativa de la Facultad pudiera acceder a la información sobre cada 
procedimiento de manera fácil y en un lenguaje agradable para todos. 
PALABRAS CLAVES: PROCEDIMIENTO ACADÉMICO ADMINISTRATIVO, 
FACULTAD DE INGENIERÍA, HERRAMIENTA DIDÁCTICA, COMUNIDAD 
EDUCATIVA, MEJORAS. 
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ABSTRACT 
The problem situation posed for this project was to define a way in which the 
Engineering Faculty at Universidad Libre headquarters Bogotá guaranteed their 
academic administrative procedures respond to the needs of their users in a way 
more effective and efficient. 
The activities that led to the fulfillment of this objective were: Updating the 
appropriate documents to each objective study procedures under a standard 
presentation, making a diagnosis with the purpose to demonstrate misinformation 
within the educational community of the Engineering Faculty, the proposal of 
improvements within the activities of the processes under study, the validation of 
the final presentation of procedures by the Deanship of the Engineering Faculty, 
the socialization of an educational tool about the content procedures and the 
perception of this within the educational community of the Faculty. 
As a result of project implementation the Engineering Faculty of Universidad Libre 
has updated academic administrative procedures and presented under a standard 
format together with flowcharts made in software (Microsoft Visio) that allow easy 
modification; Besides this some improvements for a better development of these. 
Parallel to this it handed in an educational tool with the purpose of the educational 
community of the Faculty could access to the information about each procedure of 
easy way and in a friendly language for all. 
KEYWORDS: ACADEMIC ADMINISTRATIVE PROCEDURE, ENGINEERING 
FACULTY, EDUCATIONAL TOOL, EDUCATIONAL COMMUNITY, 
IMPROVEMENTS. 
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INTRODUCCIÓN 
Los procedimientos académico administrativos desarrollados dentro de la Facultad 
de Ingeniería de la Universidad Libre en la seccional Bogotá son supremamente 
importantes pues son estos la guía que permiten a funcionarios, docentes y 
estudiantes sincronizar algunas acciones con el propósito de desarrollar 
actividades bajo un entorno académico para suplir falencias o atender 
necesidades constantes dentro de los periodos académicos en los que la Facultad 
funciona activamente. Por lo anterior, el eje de este proyecto se centra en los 
procedimientos objeto de estudio y sus respectivos documentos estructurados, así 
como su correcta organización para poder contribuir en forma positiva al grado de 
asertividad de las actividades implícitas en estos y al cumplimiento de sus propios 
objetivos. 
Dentro de la comunidad educativa perteneciente a la Facultad de Ingeniería y que 
tenía relación con los procedimientos objeto de estudio se evidenció 
inconformismo no sólo con la forma en que los documentos que describían los 
procedimientos estaban presentados sino además de esto en la forma como el 
desconocimiento de los mismos estaba llevando a estudiantes, docentes y 
funcionarios a no realizar las actividades en la secuencia o forma correcta con el 
fin de atender fallas o a no suplir las posibles necesidades que se presentan por la 
falta de información. 
Este proyecto buscó a través de acciones de mejora brindar a la comunidad 
educativa de la Facultad de Ingeniería procedimientos académico – 
administrativos bien documentados no sólo por presentar información correcta y 
concreta, sino además bien presentados bajo un estándar que permita su fácil 
actualización y difusión entre los interesados. 
El proyecto que a continuación se presenta se desarrolló a través de tres etapas 
principales: la primera consistió en la elaboración del diagnóstico, la segunda 
trabajó sobre los procedimientos objeto de estudio y la tercera la presentación del 
producto final entregado a la Facultad de Ingeniería de la Universidad Libre. 
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JUSTIFICACIÓN 
En un escenario tan dinámico como el de una  Universidad y sus distintas 
dependencias como lo son las facultades de cada programa académico ofertado 
(en este caso puntual la Facultad de Ingeniería de la universidad Libre Seccional 
Bogotá), pueden darse varias oportunidades para desarrollar proyectos que 
conlleven a la renovación y mejora día tras día. 
La presentación y desarrollo de un proyecto que pretendía mejorar los 
procedimientos de tipo académico - administrativos de la Facultad de Ingeniería 
constituyó un gran motivante para la aplicación de los enfoques teóricos de la 
Ingeniería Industrial pues ésta enmarca en una gran proporción el concepto de 
procesos y procedimientos. La aplicación práctica de un mejoramiento de 
procedimientos con base en fundamentos académicos permitió aplicar conceptos 
de ingeniería al tiempo que se vincularon otras áreas del conocimiento como la 
administración y la educación. Por ende, lograr pasar a un mejor estado los 
procedimientos académico – administrativos relevantes desarrollados actualmente 
en la Facultad de Ingeniería, generó un impacto altamente positivo dentro de la 
misma; por lo que desde hace tiempo se venía buscando que el proyecto de 
mejora se hiciera realidad y más entendiendo que con el paso del tiempo las el 
desarrollo de los procedimientos debe avanzar en cuanto a eficacia y eficiencia. 
Desarrollar procedimientos cada vez más efectivos y eficaces debe ser parte de la 
misión de toda empresa productora o prestadora de servicios y teniendo en cuenta 
que la Facultad de Ingeniería de la Universidad Libre presta un servicio educativo 
a una comunidad especifica; este servicio debe respaldarse en procedimientos 
desarrollados bajo los tiempos justos, con las fases necesarias, utilizando el 
mínimo de recursos necesarios y dando como producto final al cliente lo que él 
espera logrando un grado de satisfacción reconocido que contribuya a un gran 
logro en general concebido por las directivas de la Facultad de Ingeniería de la 
Universidad Libre en la ciudad de Bogotá. 
La no realización del proyecto de mejora de procedimientos para la Facultad de 
Ingeniería hubiera hecho que dicha dependencia perdiera oportunidades de: 
ofrecer una mejora en la calidad de sus servicios, enfocarse en dar respuestas a 
tiempo, evitar devoluciones, hacer que el personal administrativo se encuentre en 
la capacidad de realizar cada uno de los procedimientos y ofrecer a los 
estudiantes una herramienta de difusión que les permita conocer de forma fácil los 
procedimientos a los que competen y los requerimientos para estos. 
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1 GENERALIDADES 
1.1 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
Dentro de la facultad de Ingeniería de la Universidad Libre en la ciudad de Bogotá 
son diversos los procedimientos que se llevan a cabo día tras día según el 
calendario académico y que se realizan con la finalidad de que tanto directivos, 
cuerpo docente y estudiantes puedan desempeñar sus roles dentro de la 
universidad apropiadamente. Estos procedimientos podrían ser clasificados dentro 
de dos grandes grupos: los académicos y los administrativos. 
Los procedimientos académicos son aquellos en los que el estudiante se convierte 
en el cliente del servicio; es decir es éste quien genera la necesidad del 
procedimiento y por ende un resultado final para el mismo. Mientras tanto los 
procedimientos administrativos son más del orden interno en el que el estudiante 
ya no juega un papel sino que es la misma dependencia, en este caso la Facultad 
de Ingeniería de la Universidad, la que establece unos parámetros para dar 
solución a los requerimientos que sus funciones establecen. 
Como todo procedimiento siempre puede estar susceptible a ser mejorado 
aplicando el concepto de mejora que consiste en pasar de un estado bueno a uno 
mucho mejor. Factores como el tiempo, las necesidades, la tecnología y hasta la 
forma de dirección pueden determinar una pauta para revisar uno o varios de 
estos procedimientos e identificar puntos de mejora con el fin de hacer a estos 
más precisos, eficientes y efectivos (Véase el Listado preliminar de procedimientos 
Académicos y Administrativos de la Facultad de Ingeniería en el Anexo A). 
En la Facultad de Ingeniería de la Universidad se identificó por parte de sus 
directivas la necesidad de hacer una revisión y eventual rediseño a los 
procedimientos que allí se llevan a cabo principalmente los del grupo académico - 
administrativos. Esta es la necesidad a la cual respondió este proyecto, contando 
con la intención y el total apoyo de la decanatura de la Facultad de Ingeniería a 
efectos de proporcionar la información y las herramientas necesarias para que las 
mejoras de los procedimientos a tenerse en cuenta como objetivo de estudio 
respondan a las futuras exigencias de demanda del servicio y la respuesta 
esperada por quien lo solicita. 
A continuación se presenta una breve definición de algunos de los procedimientos 
objeto de estudio junto con datos sobre la cantidad de solicitudes de los mismos, 
estos tenidos en cuenta como servicios a la comunidad estudiantil. Lo anterior con 
el objetivo de ilustrar a través de datos numéricos y reales consultados a través de 
la intranet que en cada uno de los periodos académicos se presentan cantidades 
grande y no de solicitudes dependiendo del procedimiento y que esto hace parte 
del antecedente y la necesidad de mantener la documentación de los 
procedimientos y sus herramientas de ayuda actualizadas y al alcance de la 
comunidad educativa para una fácil consulta mitigando así la desinformación hacia 
los mismo. 
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Habilitaciones: Son evaluaciones a las que tiene derecho el estudiante que 
hubiere perdido hasta dos (2) asignaturas teóricas en un período académico, con 
notas definitivas superiores o iguales a dos punto cinco (2.5). No podrán ser 
supletorias1. 
Cuadro 1. Habilitaciones 2012 – 1. 
HABILITACIONES 2012 - 1 
Total de 
solicitudes 
% Sobre 
el total 
Hab. No 
presentada 
% Sobre 
el total 
ING. AMBIENTAL 44 16,86% 11 25,00% 
ING. SISTEMAS 33 12,64% 10 30,30% 
ING. INDUSTRIAL 147 56,32% 27 18,37% 
ING. MECANICA 37 14,18% 6 16,22% 
TOTAL DE SOLICITUDES 261   54 20,69% 
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Cuadro 2. Habilitaciones 2012 – 2. 
HABILITACIONES 2012 - 2 
Total de 
solicitudes 
% Sobre 
el total 
Hab. No 
presentada 
% Sobre 
el total 
ING. AMBIENTAL 28 14,58% 11 39,29% 
ING. SISTEMAS 20 10,42% 7 35,00% 
ING. INDUSTRIAL 115 59,90% 24 20,87% 
ING. MECANICA 29 15,10% 10 34,48% 
TOTAL DE SOLICITUDES 192   52 27,08% 
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Supletorios: Son las evaluaciones practicadas al estudiante que no las haya 
presentado en las fechas programadas. Serán solicitadas al Secretario Académico 
del programa, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha de 
realización de la prueba. No podrá haber supletorio de supletorio. 
Los estudiantes que representen oficialmente a la Universidad, tienen derecho a 
evaluaciones supletorias, exonerados del pago de derechos pecuniarios2. 
Cuadro 3. Supletorios 2012 – 1. 
                                                          
1
 Reglamento estudiantil Universidad Libre Acuerdo No. 02 (Enero 18 de 2006) (Modificado por los Acuerdos 
Nos. 07 del 15 Diciembre de 2009, No. 01 de julio 30 de 2012, No. 3 de agosto 11 de 2014 y No. 1 de marzo 9 
de 2015), Alvarado Ardila. Víctor Hernando, Presidente Nacional, Cruz Samboni. Pablo Emilio, Secretario 
general, Universidad Libre, Bogotá D. C., 2015. 
2
 Ibíd. 
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SUPLETORIOS 2012 – 1 
Total de 
solicitudes 
% Sobre 
el total 
Sup. No 
presentada 
% Sobre 
el total 
Transf. A 
la Dir. 
Prog 
ING. AMBIENTAL 5 15,63% 3 60,00% ˗ 
ING. SISTEMAS 2 6,25% 1 50,00% ˗ 
ING. INDUSTRIAL 18 56,25% 16 88,89% 2 
ING. MECANICA 7 21,88% 4 57,14% 1 
TOTAL DE SOLICITUDES 32   24 75,00%   
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Cuadro 4. Supletorios 2012 – 2. 
SUPLETORIOS 2012 - 2 
Total de 
solicitude
s 
% Sobre 
el total 
Sup. No 
presentad
a 
% Sobre 
el total 
Transf. A 
la Dir. 
Prog 
ING. AMBIENTAL 8 25,00% 3 37,50% 1 
ING. SISTEMAS 3 9,38% 3 100,00% 3 
ING. INDUSTRIAL 14 43,75% 7 50,00% 3 
ING. MECANICA 7 21,88% 4 57,14% 1 
TOTAL DE SOLICITUDES 32   17 53,13%   
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Validaciones Extraordinarias: A ellas tiene derecho el estudiante al que le 
faltaren hasta dos (2) asignaturas teóricas del mismo nivel o tres de niveles 
diferentes para completar el plan de estudios, y que cursó en periodos académicos 
anteriores; o cuando por cambio de pénsum no le fue posible cursarlas, por no 
estar incluidas en el nuevo plan de estudios3. 
Cuadro 5. Validaciones extraordinarias 2012 – 1. 
VALIDACIONES EXTRA 
2012 - 1 
Total de 
solicitude
s 
% Sobre 
el total 
Val. No 
presentad
a 
% Sobre 
el total 
Transf. A 
la Dir. 
Prog 
ING. AMBIENTAL 4 12,50% 2 50,00% 2 
ING. SISTEMAS 5 15,63% 1 20,00% 1 
ING. INDUSTRIAL 10 31,25% 5 50,00% 2 
ING. MECANICA 7 21,88% 3 42,86% 2 
                                                          
3
 Reglamento estudiantil Universidad Libre Acuerdo No. 02 (Enero 18 de 2006) (Modificado por los Acuerdos 
Nos. 07 del 15 Diciembre de 2009, No. 01 de julio 30 de 2012, No. 3 de agosto 11 de 2014 y No. 1 de marzo 9 
de 2015), Alvarado Ardila. Víctor Hernando, Presidente Nacional, Cruz Samboni. Pablo Emilio, Secretario 
general, Universidad Libre, Bogotá D. C., 2015. 
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TOTAL DE SOLICITUDES 26   11 42,31%   
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Validaciones por Suficiencia: Es la evaluación que puede presentar un 
estudiante cuando sin haber hecho la escolaridad correspondiente, desea 
acreditar el dominio de una asignatura teórica.  
En ningún caso podrán validarse por suficiencia más de dos (2) asignaturas del 
plan de estudios4. 
Cuadro 6. Validaciones suficiencia 2012 – 1. 
VALIDACIONES SUFIC 
2012 - 1 
Total de 
solicitude
s 
% Sobre 
el total 
Val. No 
presentad
a 
% Sobre 
el total 
Transf. A 
la Dir. 
Prog 
ING. AMBIENTAL 23 71,88% 8 34,78% 1 
ING. SISTEMAS 17 53,13% 3 17,65% 1 
ING. INDUSTRIAL 66 206,25% 28 42,42% 2 
ING. MECANICA 34 106,25% 9 26,47% 3 
TOTAL DE SOLICITUDES 140   48 34,29%   
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Cuadro 7. Validaciones extraordinarias 2012 – 2. 
VALIDACIONES EXTRA 
2012 - 2 
Total de 
solicitude
s 
% Sobre 
el total 
Val. No 
presentad
a 
% Sobre 
el total 
Transf. A 
la Dir. 
Prog 
ING. AMBIENTAL 4 12,50% 0 0,00% ˗ 
ING. SISTEMAS 7 21,88% 0 0,00% ˗ 
ING. INDUSTRIAL 10 31,25% 3 30,00% 1 
ING. MECANICA 11 34,38% 0 0,00% ˗ 
TOTAL DE SOLICITUDES 32   3 9,38%   
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Cuadro 8. Validaciones suficiencia 2012 – 2. 
VALIDACIONES SUFIC Total de % Sobre Val. No % Sobre Transf. A 
                                                          
4
 Reglamento estudiantil Universidad Libre Acuerdo No. 02 (Enero 18 de 2006) (Modificado por los Acuerdos 
Nos. 07 del 15 Diciembre de 2009, No. 01 de julio 30 de 2012, No. 3 de agosto 11 de 2014 y No. 1 de marzo 9 
de 2015), Alvarado Ardila. Víctor Hernando, Presidente Nacional, Cruz Samboni. Pablo Emilio, Secretario 
general, Universidad Libre, Bogotá D. C., 2015. 
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2012 - 2 solicitude
s 
el total presentad
a 
el total la Dir. 
Prog 
ING. AMBIENTAL 13 40,63% 6 46,15% 2 
ING. SISTEMAS 27 84,38% 9 33,33% ˗ 
ING. INDUSTRIAL 33 103,13% 20 60,61% 7 
ING. MECANICA 37 115,63% 13 35,14% 6 
TOTAL DE SOLICITUDES 110   48 43,64%   
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Matrícula: Es el acto por el cual la Universidad reconoce como estudiante a quien 
ha sido admitido en un programa académico Formal. Al matricularse el estudiante 
acepta conocer los estatutos, reglamentos, normas y demás disposiciones que la 
rigen, obligándose a cumplirlas5. 
Cuadro 9. Matrícula de estudiantes nuevos y antiguos 2012 – 1, 2012 – 2 y 2013 – 
1. 
MATRICULA 
ESTUDIANTES  
2012 – 1 2012 - 2 2013 - 1 
NUEVOS ANTIGUOS NUEVOS ANTIGUOS NUEVOS ANTIGUOS 
ING. AMBIENTAL 77 411 53 415 98 418 
ING. SISTEMAS 55 409 34 389 49 369 
ING. INDUSTRIAL 106 1000 82 989 123 930 
ING. MECANICA 62 334 24 344 54 326 
TOTALES 300 2154 193 2137 324 2043 
TOTAL PERIODO 2454 2330 2367 
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
Adición de Materias: Consiste en adicionar una asignatura al plan de estudios 
semestral, una vez que los créditos académicos se han agotado y el periodo de 
inscripción de materias ha finalizado. 
Cancelación de Materias: Consiste en cancelar una asignatura del plan de 
estudios semestral, una vez que el periodo de inscripción de materias ha 
finalizado. 
Cuadro 10. Adición y cancelaciones de materias 2012 – 1, 2012 – 2 y 2013 – 1. 
                                                          
5
 Reglamento estudiantil Universidad Libre Acuerdo No. 02 (Enero 18 de 2006) (Modificado por los Acuerdos 
Nos. 07 del 15 Diciembre de 2009, No. 01 de julio 30 de 2012, No. 3 de agosto 11 de 2014 y No. 1 de marzo 9 
de 2015), Alvarado Ardila. Víctor Hernando, Presidente Nacional, Cruz Samboni. Pablo Emilio, Secretario 
general, Universidad Libre, Bogotá D. C., 2015. 
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ADICION Y 
CANCELAC. 
DE MATERIAS 
Adicio
nes 
2012 - 
1 
Adicio
nes 
2012 - 
2 
Adicio
nes 
2013 - 
1 
Cancelación
2012 - 1 
Cancelación
2012 - 2 
Cancelación
2013 - 1 
ING. 
AMBIENTAL 56 67 35 ˗ 17 32 
ING. 
SISTEMAS 34 31 22 ˗ 27 18 
ING. 
INDUSTRIAL 122 112 95 ˗ 29 27 
ING. 
MECANICA 10 6 7 ˗ 20 16 
TOTALES 
PERIODO 222 216 159 ˗ 93 93 
Fuente: Autor. Basado en información suministrada por el Secretario Académico 
de la Facultad de Ingeniería. 
La información consignada en estos cuadros permite apreciar antecedentes 
respecto al comportamiento de algunos de los procedimientos tenidos en cuenta y 
la relación porcentual de aquellos que responden a una solicitud que se ejecuta 
pero que al final no es asumida por el estudiante como los son habilitaciones, 
supletorios y/o validaciones. 
Tomando como referencia aquellos procedimientos señalados por la decanatura 
de la Facultad como objetivo de estudio para el proyecto de mejora, en entrevistas 
con el Señor Decano, Ing. Jorge René Silva (Decano de la Facultad de Ingeniería 
en su momento), se alcanzó una aproximación inicial a las causas de las 
deficiencias en estos procedimientos, tales como: 
 Sin una previa inducción que comprenda el manejo para los 
procedimientos; puede generarse desinformación al respecto. 
 Posibles confusiones por parte de los estudiantes cuando no se hace un 
proceso de información al respecto. 
 Falta de acciones de mejora que respondan a las necesidades actuales. 
  Herramientas de información y comunicación claras de fácil acceso para 
los interesados. 
 Complicaciones en la prestación del servicio ya sea por disposición o 
tiempo, entre otras que se determinaron con base en el diagnóstico 
desarrollado durante la ejecución del proyecto. 
Para las causas mencionadas anteriormente se estableció una relación directa con 
el problema de estudio; por lo cual se planteó un objetivo general y algunos 
objetivos específicos con el propósito de mitigar los efectos de la problemática 
presentada. A través del diagrama de causa  - efecto se exponen las actividades 
que comprenden el desarrollo de estos objetivos. 
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Figura 1. Diagrama causa – efecto, objetivos para mitigar las deficiencias en los 
procedimientos académico – administrativos de la Facultad de Ingeniería. 
 
Fuente: Autor. 
1.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
¿De qué manera la Facultad de Ingeniería de la Universidad Libre Seccional 
Bogotá, puede garantizar que sus procedimientos académico – administrativos 
respondan a las necesidades de sus usuarios en una forma cada vez más efectiva 
y eficiente? 
1.3 OBJETIVOS 
1.3.1 Objetivo General 
Realizar la evaluación, documentación y ajustes al diseño de los procedimientos 
académico – administrativos más relevantes de la Facultad de Ingeniería de la 
Universidad Libre Seccional Bogotá con el fin de facilitar el mejor nivel de 
desempeño, su actualización y difusión. 
1.3.2 Objetivos Específicos 
 Diagnosticar el estado actual de los procedimientos académico – 
administrativos más relevantes a través de distintas técnicas de recolección 
y análisis de datos. 
 Diseñar y/o actualizar la documentación de los procedimientos objeto de 
estudio con base en las acciones de mejora que se propongan. 
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 Aplicar los procedimientos mejorados aprobados por parte de la Decanatura 
de la Facultad de Ingeniería luego de su revisión. 
 Diseñar un mecanismo de comunicación para documentar y difundir los 
nuevos procedimientos con la comunidad académica. 
1.4 DELIMITACIÓN DEL PROYECTO 
Teniendo en cuenta el tiempo que estipulo el comité de evaluación de proyectos 
entre la aprobación del anteproyecto y la entrega del documento final de mínimo 5 
meses aproximados y además de esto la posibilidad de solicitar hasta dos 
prórrogas para entregar el documento final, se tuvo en cuenta este tiempo como el 
horizonte de ejecución del trabajo de campo del proyecto, que tuvo como sede 
principal la Universidad Libre sede Bosque Popular de la ciudad de Bogotá 
ubicada en la Avenida 70 # 53 – 40, Facultad de Ingeniería bloque A, oficinas de 
las direcciones de programa y oficina de la decanatura. 
Los procedimientos tenidos en cuenta como objeto de estudio se definieron con la 
Decanatura de la Facultad y fue ésta misma dependencia la que valido su correcta 
estructuración y presentación. Finalmente se tuvieron en cuenta los siguientes 
procedimientos caracterizados por ser de tipo académico - administrativos: 
validaciones, habilitaciones, homologaciones, supletorios, reintegros, adición y 
cancelación de materias, semilleros de investigación, práctica empresarial, 
matrícula de estudiantes antiguos y nuevos, transferencias, traslados y doble 
programa. En la propuesta se hizo claridad en que éste listado podría presentar 
variación de acuerdo con el desarrollo del proyecto y las indicaciones que se 
tuvieran por parte de la decanatura de la Facultad de Ingeniería. 
Se propusieron acciones de mejora con base en el diagnóstico hecho a los 
procedimientos objeto de estudio, lo que conllevo a una actualización del estado 
vigente de los mismos y por ende del documento que ilustra a cada uno de estos 
como parte del archivo de los documentos de la Facultad. Dichos documentos 
fueron el soporte para crear una herramienta de difusión que llegara a los 
estudiantes y les permitiera realizar y cumplir con cada uno de los requisitos de los 
procedimientos. 
1.5 TIPO DE INVESTIGACIÓN 
Teniendo en cuenta la metodología de trabajo planteada y desarrollada se 
distinguió el proyecto bajo una investigación de tipo mixta (cualitativa – 
cuantitativa) puesto que las fases de trabajo propuestas representaron 
implícitamente procesos, que buscaban comprobar una hipótesis y tuvieron dentro 
de su desarrollo la recolección, medición y análisis de datos resultado de las fases 
desarrolladas durante el proyecto, los resultados finales permitieron arrojar 
conclusiones respeto a la hipótesis o problema planteado inicialmente en el 
proyecto, el componente cuantitativo se presentó al manejar estadísticas y reflejar 
análisis de los datos diagnosticados para cada uno de los procedimientos 
contribuyendo a la comprobación de la hipótesis planteada y los objetivos. 
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1.6 CUADRO METODOLÓGICO 
Objetivos 
específicos 
Actividades Metodología Técnicas de 
recolección de 
datos 
Diagnosticar el 
estado actual de 
los procedimientos 
académicos más 
relevantes a través 
de distintas 
técnicas de 
recolección y 
análisis de datos. 
Recopilación de 
información. 
 
Integración y 
organización de 
información. 
 
Descripción y 
análisis de los 
procedimientos. 
 
Evaluación de 
procedimientos. 
Entrevistas y 
observación 
directa. 
 
Búsqueda de 
documentación 
sobre los 
procedimientos.  
 
Construcción de 
bases de datos. 
 
Trabajo en grupo 
con miembros de 
la Facultad. 
 
Diseñar 
herramientas 
estadísticas.  
Formato de 
inventario de 
procedimientos. 
 
Formatos de 
descripción de 
procedimientos. 
 
Cuestionario de 
análisis del 
problema general 
de procedimiento. 
 
Entrevista a 
funcionario. 
 
Diseñar y/o 
actualizar la 
documentación de 
los procedimientos 
objeto de estudio 
con base en las 
acciones de 
mejora que se 
propongan. 
Definición de las 
acciones de 
mejora a partir de 
la evaluación. 
 
Rediseño de los 
flujogramas para 
los  
procedimientos. 
 
Diseño de nuevos 
procedimientos 
identificados. 
 
Documentación de 
mejoras y nuevos 
procedimientos.  
 
Evaluación 
general de 
Trabajo en grupo 
con miembros de 
la Facultad. 
 
Construcción de 
modelos de 
flujogramas y 
validación con 
miembros de la 
facultad. 
 
Presentación 
formal de 
resultados 
preliminares. 
 
Seguimiento al 
comportamiento 
de los 
procedimientos. 
Flujograma de 
procedimientos. 
 
Diagramación de 
procedimientos 
utilizando software 
apropiado. 
 
Formatos de 
procedimientos 
teniendo en 
cuenta la 
metodología 
apropiada. 
 
Indicadores de 
gestión según el 
procedimiento. 
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propuestas 
formuladas. 
Aplicar los 
procedimientos 
mejorados 
aprobados por 
parte de la 
Decanatura de la 
Facultad de 
Ingeniería luego 
de su revisión. 
Sensibilización 
dirigida a los 
miembros del 
grupo de trabajo 
de la facultad. 
 
Puesta en marcha 
de los 
procedimientos 
teniendo en 
cuenta su 
reestructuración. 
Dar a conocer el 
resultado final del 
proyecto para 
acoplar el material 
resultante. 
 
Motivación dirigida 
al conocimiento y 
uso de la 
documentación 
actualizada de los 
procedimientos. 
Aplicar de correcta 
forma los formatos 
proporcionados 
junto con los 
anexos de los 
procedimientos. 
 
Validación de la 
correcta 
estructuración con 
la oficina de 
Calidad. 
 
Sensibilización 
dirigida a los 
grupos de trabajo.  
Diseñar un 
mecanismo de 
comunicación para 
documentar y 
difundir los nuevos 
procedimientos 
con la comunidad 
académica. 
Diseño de un 
medio de difusión 
para los 
estudiantes. 
 
Presentación de la 
herramienta de 
difusión. 
Propuesta a partir 
del consulta con 
experto. 
 
Observación y 
seguimiento a los 
medios de difusión 
que ofrece la 
facultad. 
Reunión de 
propuesta y 
ejecución con un 
profesional en 
diseño. 
 
Enlace con los 
medios de difusión 
y observación. 
 
1.7 MARCO LEGAL Y NORMATIVO 
Teniendo en cuenta la razón y necesidad del proyecto, la dinámica planteada del 
mismo, el contexto en el cual se va a desarrollar y los procedimientos tenidos en 
cuenta para el alcance de los objetivos planteados; los documentos de carácter 
legal y normativos a tenerse en cuenta durante el proceso de ejecución del todas 
las etapas del proyecto en su orden son: 
a) Reglamento estudiantil: El cual establece toda la reglamentación por la que 
el estudiante de la Universidad Libre debe regirse como miembro de la 
comunidad educativa. Este desde su última modificación del 2015 Acuerdo 
No. 02 (Enero 18 de 2006) (Modificado por los acuerdos Nos. 07 del 15 
Diciembre de 2009, 01 de julio 30 de 2012, 3 de agosto 11 de 2014 y 1 de 
marzo de 2015) señala que “La honorable consiliatura de la Universidad 
Libre, en ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias y en especial 
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las consagradas en el artículo 109 de la ley 30 de 1992, expide el siguiente 
reglamento estudiantil”6. 
b) Acuerdo No. 01 (Marzo 01 del 2000) por el cual se reglamentan los Comités 
de Unidad Académica en lo pertinente a su composición y funciones; se 
tiene en cuenta este acuerdo puesto que existe una relación entre los 
procedimientos tomados en cuenta por su carácter académico y por los 
mismos a plantearse para el CUA – Comité de Unidad Académica. 
c) Acuerdo No. 01 (Febrero 5 de 2008) por medio del cual se adiciona el 
acuerdo No. 03 de 2000 que reglamenta las funciones de Decano, Director 
de Programa o de Carrera, Secretario Académico y adiciona las funciones 
de Jefe de Área. Se tiene en cuenta puesto que dentro de los 
procedimientos tomados en cuenta para la ejecución del proyecto, las 
directivas pertinentes a la Facultad de Ingeniería de la Universidad Libre 
Seccional Bogotá desempeñan roles decisorios y para tal fin deben 
conocerse de manera clara las funciones que cada una de estas desarrolla. 
1.8 MARCO REFERENCIAL 
1.8.1 PRESENTACIÓN DE LA UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA 
La Universidad Libre es una corporación de educación superior, de cobertura 
nacional, sin ánimo de lucro, de naturaleza privada, ubicada en Colombia, con 
domicilio principal en Bogotá D.C. y seccionales en las ciudades de Barranquilla, 
Cali, Cartagena, Cúcuta, Pereira y Socorro. 
Por sus principios filosóficos, fundacionales y misionales, su naturaleza jurídica y 
alto compromiso social, la Universidad Libre invierte sus recursos económicos en 
el mejoramiento continuo hacia la excelencia académica y propende por el acceso 
a la educación superior de todos los sectores sociales. Ofrece programas de 
educación superior en áreas del conocimiento como: Administración, Contaduría, 
Derecho, Economía, Educación, Filosofía, Ingeniería y Salud, entre otras. 
En la Institución se forman 33 mil estudiantes en todos los niveles académicos, 
desde educación preescolar, básica y media hasta pregrado, especializaciones, 
maestrías y doctorado.  
Los orígenes de la Universidad Libre se remontan a los años finales del siglo XIX, 
cuando ilustres intelectuales del pensamiento liberal fundaron, en 1890, la 
Universidad Republicana. Con el tiempo, por la misma fuerza de su inspiración 
                                                          
6
 Reglamento estudiantil Universidad Libre Acuerdo No. 02 (Enero 18 de 2006) (Modificado por los Acuerdos 
Nos. 07 del 15 Diciembre de 2009, No. 01 de julio 30 de 2012, No. 3 de agosto 11 de 2014 y No. 1 de marzo 9 
de 2015), Alvarado Ardila. Víctor Hernando, Presidente Nacional, Cruz Samboni. Pablo Emilio, Secretario 
general, Universidad Libre, Bogotá D. C., 2015. 
 
 
28 
 
ideológica, se le denominó Universidad Libre y quedó legalmente constituida el 30 
de octubre de 19137. 
1.8.2 ANTECEDENTES 
Los antecedentes de la problemática abordada por este proyecto se remiten a los 
documentos reguladores ante la comunidad educativa de la Universidad Libre. 
Estos documentos manifiestan qué debe hacerse en cada uno de los casos que se 
pueden presentar en cuanto a problemáticas académicas y administrativas en la 
Universidad, dependiendo sus características. Con el paso del tiempo se evidenció 
que estos reglamentos indicaban el qué hacer, pero no el cómo hacerlo, lo cual 
empezó a generar una desinformación a la comunidad académica principalmente 
y por ende la calidad en el servicio no era la mejor pues los casos en muchas 
ocasiones no se resolvían por quien debía ser el responsable o en la locación 
correspondiente. 
Concretamente en la Facultad de Ingeniería lo correspondiente a los 
procedimientos relacionados con cursos, instructivos de matrículas, grados, 
Comité de Unidad Académica, entre otros, comenzó siendo regulados y 
aprobados por el mismo Comité de Unidad Académica. Las decisiones que allí se 
tomaban eran con base en lo estipulado por los reglamentos de la Universidad, 
entre éstos el reglamento estudiantil y el reglamento docente. Posteriormente se 
integraron más procedimientos relacionados con las actividades generadas a partir 
de la relación estudiante y departamento o facultad. La última versión de la 
documentación de los procedimientos que competen a la Facultad de Ingeniería 
actualmente se encuentra en vigencia aprobada por la Decanatura de la Facultad. 
Como antecedente a una herramienta de difusión para contribuir a una mejor 
información de los procedimientos, se tiene el instructivo de matrícula para la 
Facultad de Ingeniería. Éste documento se lanzó en el segundo periodo 
académico del año 2009 con el nombramiento del Decano de la Facultad el 
Ingeniero René Silva. El instructivo surge por la necesidad de ofrecer a los 
estudiantes respuestas rápidas y eficientes ante las dificultades con el proceso de 
matrícula, labor que estaba a cargo de la secretaria académica la cual evidenciaba 
deficiencias y desinformación en el desarrollo del procedimiento. A lo anterior se le 
sumaba que la comunidad estudiantil no tenía claridad en cómo desarrollar su 
procedimiento de matrícula correctamente. Dicho instructivo pasó por las 
siguientes fases con el paso del tiempo: 
1. Desarrollo de estadística para evidenciar la falencia en la correcta 
aplicación del procedimiento de matrícula académica. 
2. Diseño del instructivo de matrícula. 
                                                          
7
 http://www.guiaacademica.com/educacion/pregrado/universidades/universidad-libre.aspx 
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3. Difusión masiva a la comunidad estudiantil del instructivo de matrícula a 
cargo del Decano de la Facultad de Ingeniería a través del recorrido por los 
salones de la Facultad. 
4. Baja impresión de instructivos al evidenciar la disminución de situaciones 
problema en el procedimiento de matrícula académica. 
5. Se colgó el instructivo en la página web de la Universidad Libre (Facultad 
de Ingeniería) para que pudiera ser consultado por los estudiantes8. 
En el año 2003 se presentó y aprobó el proyecto de grado bajo el título de 
“Diseño, evaluación y documentación de los procedimientos en secretaría 
académica de Facultad de Ingeniería en la Universidad Libre”, ejecutado por las 
estudiantes del programa de Ingeniería Industrial Gina Paola Hernández Muñoz y 
Zulma Eugenia Muñoz Guerrero. Los procedimientos que se tuvieron en cuenta 
para el proyecto fueron admisiones, matrícula, grado y registro y control. El marco 
general del proyecto consistió en “documentar los procesos realizados 
actualmente en la secretaria académica de la Facultad de Ingeniería de la 
Universidad Libre, convirtiéndose esta en una guía práctica para identificar, 
analizar y mejorar cada uno de los procesos y procedimientos que allí se 
realizan”9.  
Todo lo anterior demuestra que el actual proyecto presentado tiene un importante 
antecedente aplicado en la Facultad de Ingeniería, tanto en materia de iniciativas 
por parte de las directivas de la Universidad, como del apoyo que desde los 
estudiantes se brinda para el mejoramiento continuo de los procesos 
administrativos. 
1.8.3 MARCO TEÓRICO 
El siguiente marco teórico presenta todos aquellos aspectos teóricos que deben 
ser comprendidos y tenidos en cuenta para la correcta interpretación conforme se 
desarrolle el presente proyecto. Este marco teórico se muestra desde una visión 
muy general hasta una visión más específica con el fin de que el interesado tenga 
compresión de los aspectos relacionados con la dinámica del proyecto. 
1.8.3.1 Concepto de Organización 
Es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir entre las 
funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un 
                                                          
8
 ENTREVISTA con Jorge René Silva Larrotta, Ingeniero Decano de la Facultad de Ingeniería Universidad Libre 
Seccional Bogotá, Bogotá, 24 de Abril de 2013. 
9
 MUÑOZ HERNANDEZ, Gina Paola. MUÑOZ GUERRERO, Zulma Eugenia. Diseño, evaluación y 
documentación de los procedimientos en secretaria académica de Facultad de Ingeniería en la Universidad 
Libre, Bogotá, 2003, abstact. Tesis de grado. Universidad Libre. Facultad de Ingeniería. Programa de 
Ingeniería Industrial. 
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organismo social, con el fin de lograr la máxima eficiencia en la realización de 
planes y objetivos10. 
Entendemos la organización como aquel conjunto de partes agrupadas con el fin 
de cumplir un objetivo común el cual se consigue a través de la ejecución de 
distintas actividades cada una pensada para cumplir dicho objetivo en conjunto 
con las demás. Este objetivo ya previamente se ha estipulado como primera 
medida a través de un proceso de planeación. La organización es un producto del 
ser humano por tal razón este no puede ser perfecto pero si puede brindar 
espacios de mejora que contribuyan a la búsqueda de la perfección constante. 
Los principales elementos para que exista una buena organización son tres; el 
primero es que tenga partes diversas entre sí, partes idénticas no podrían formar 
un organismo aun estando en conjunto; el segundo es que existan unidades 
funcionales, cada una de las partes del conjunto debe tener su función pero ésta 
debe estar encaminada al cumplimiento de un fin común; y el tercero es la 
coordinación, cada una de las partes trabajando por el mismo fin deben actuar una 
como complemento de la otra. Es la misma organización la que proporciona las 
actividades que se hacen necesarias para cumplir con su objetivo al igual que es 
la encargada de destinar los recursos tanto materiales como humanos para que 
dichas actividades sean ejecutadas de forma controlada. 
1.8.3.2 Organización formal 
Es este tipo de organización un medio que le permite al capital humano laborar en 
forma organizada y eficiente; y es por esto que se determina como organización 
puesto que al sumar los esfuerzos de una o unas personas con otras se crea un 
vínculo de trabajo conjunto, se crea una necesidad de organización y más aún 
cuando este conjunto de personas trabajan todas en pro de un fin común. Este 
tipo de organización tiene como propósitos generales: 
 En cabeza de un administrador, cumplir con los objetivos planteados a 
través de su equipo de trabajo utilizando el mínimo óptimo de recursos. 
 Eliminar trabajos o actividades iguales que no aporten a la eficiencia. 
 Empoderar a los miembros de la organización para que cada uno tenga 
autoridad y responsabilidad sobre sus tareas, entendiendo el compromiso 
de que cada uno depende de otros y que otros a su vez dependen de él. 
 Promover los canales de comunicación adecuados para que los objetivos 
trazados y las políticas de la organización sean conocidos y entendidos por 
todos. 
                                                          
10
 Organización y métodos (pág. 3), Franklin Benjamín, Gómez Ceja Guillermo, Mc GRAW – HILL, México, 
D.F., 2002.  
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1.8.3.3 Modelo sistémico en las organizaciones 
Este modelo percibe a la organización como la relación que existe entre varios 
elementos que se relacionan constantemente en pro de cumplir con objetivos 
específicos. El modelo sistémico ve a las organizaciones como sistemas 
dinámicos que a través de su función pueden influir sobre el medio en el que 
actúan y a su vez también recibir influencias del mismo medio. 
Los elementos que integran la organización son de muy diversa índole, por 
ejemplo recursos organizaciones, grupos sociales, estructuras, procesos de 
comunicación y de decisión, etc. Estos elementos son interdependientes, de 
manera que si alguno de ellos se modifica los demás serán afectados en mayor o 
menor grado11. 
Figura 2. Modelo sistémico. 
 
Fuente: Cómo elaborar y usar manuales administrativos (pág. 4), Rodríguez 
Valencia Joaquín. 
El flujo de entrada hace referencia a todo tipo de recursos que se vuelven 
disponibles y necesarios para que se generen productos o servicios, el 
administrador de la organización debe sostener y usar de forma correcta estos 
recursos para mantenerse funcionando con eficacia y eficiencia. 
El proceso de conversión consiste en aquellos pasos requeridos para transformar 
los recursos en productos; aquí se distinguen: 
                                                          
11
 Cómo elaborar y usar los manuales administrativos (pág. 3), Rodríguez Valencia Joaquín, International 
Thomson Editores, México, D.F., 2002. 
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 Procesos tecnológicos: Comprende la realización de distintas tareas 
usando no solo tecnología manual sino intelectual con el objetivo de 
producir bienes o servicios. 
 Procesos administrativos: Comprende internamente sub procesos como la 
planeación, organización, integración de recursos, dirección, control y 
coordinación; y son estos los que orientan de forma efectiva a la 
administración a la consecución de los objetivos planteados. 
 Procesos sociales: Hace referencia a la interacción dada entre el individuo 
y los grupos que integran a la organización y a la vez de estos con el 
medio ambiente y cómo entre las partes influyen una sobre la otra. Entre 
los sub procesos sociales podemos distinguir la comunicación, el liderazgo, 
el análisis y la solución de problemas, el manejo de conflictos y la 
adaptación a los cambios organizacionales. 
Los resultados son aquellos bienes o servicios ya terminados que tienen como 
objetivo el satisfacer las necesidades humanas; lo que llevaría a la organización al 
cumplimiento parcial o total de los objetivos trazados durante la planeación. 
1.8.3.4 Definición de procedimiento 
Es esta la relación de pasos conectados entre sí que se realizan de forma 
cronológica y secuencial con el fin de cumplir con una tarea o actividad específica 
en un determinado campo de acción. Para su correcto desarrollo un procedimiento 
requiere de un método de trabajado definido, recursos materiales, intelectuales, 
humanos y tecnológicos, un control sobre el tiempo y los mismos pasos, para 
cumplir de forma adecuada con las operaciones previstas. 
1.8.3.5 ¿Qué no caracteriza a un procedimiento? 
 No ser un sistema; el conjunto de procedimientos tendientes a un mismo fin 
se conoce como un sistema. 
 No ser un método individual de trabajo; el método se refiere 
específicamente a cómo un empleado ejecuta una determinada actividad en 
su trabajo. 
 Por no ser un programa; un programa es un plan general para ejecutar un 
conjunto de actividades dentro de los tiempos estimados. 
 Por no ser una actividad específica; una actividad específica es la que 
realiza un empleado como parte de su trabajo en el puesto12. 
1.8.3.6 Clasificación simple de procedimientos 
Encontramos los procedimientos generales y son estos los que comprenden las 
operaciones que se realizan en una o más dependencias de la organización en 
pro de cumplir con el fin global de la misma.  
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 Organización y métodos (pág. 317), Franklin Benjamín, Gómez Ceja Guillermo, Mc GRAW – HILL, México, 
D.F., 2002. 
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Los procedimientos específicos son propios de cada una de las direcciones o 
dependencias de la organización y contribuyen estos en gran medida a los 
objetivos propios y posteriormente al global. 
1.8.3.7 Recopilación de información para procedimientos 
Consiste en obtener de forma muy detallada la descripción de todas las 
operaciones, tiempos en las que se ejecutan, cantidad de capital humano 
requerido y los recursos para establecer uno o varios procedimientos. Ésta 
recopilación no busca adquirir la mayor cantidad de información posible pues el 
análisis de la misma abarcaría una demanda de tiempo muy grande, lo que se 
busca con dicha recopilación más que cantidad es calidad en la información y que 
esta sea de utilidad en los respectivos análisis.  
Dentro de las técnicas para la recopilación de información en cuanto a 
procedimientos se refiere, se destacan la investigación documental, la observación 
directa y la encuesta. Cada una de las anteriores puede usarse dependiendo de la 
situación, el medio de trabajo, los objetivos planteados o el tipo de información que 
se requiere recopilar ya que esta puede ser general, estructural u operacional. Sea 
cual sea el método lo que se debe tener claro es que las fuentes de información 
tiene que ser lo más precisas y confiables posibles. 
1.8.3.8 Fuentes de información 
En el ámbito institucional se identifican tres fuentes principales a las que se 
pueden recurrir para obtener información sobre procedimientos ya establecidos o 
por implantarse. Estas fuentes son: 
 Los archivos de la institución. 
 Los funcionarios y los empleados. 
 Las áreas de trabajo13. 
Los archivos de las instituciones son la fuente de información más directa, de allí 
pueden extraerse datos de alto impacto no solo de aspectos funcionales sino 
además de aspectos legales entre otros para realizar cualquier estudio sobre la 
misma. Este tipo de información puede considerarse como información general.  
Además de lo anterior, la consulta a los funcionarios y/o empleados son un 
complemento importante puesto que ellos son directos responsables no solo de la 
ejecución de operaciones sino además del manejo de la información que no 
siempre puede encontrarse consignada en los archivos, como experiencias y 
actualizaciones. Por último las áreas de trabajo son escenarios perfectos para 
realizar observaciones directas y tomar percepciones de todo tipo sobre el 
servicio, el método de trabajo entre otros. 
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 Organización y métodos (pág. 320), Franklin Benjamín, Gómez Ceja Guillermo, Mc GRAW – HILL, México, 
D.F., 2002. 
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1.8.3.9 Concepto general de diagrama 
Es una representación gráfica que permite interpretar de forma distinta y simple un 
fenómeno o situación que se desarrolla a través de un periodo de tiempo 
determinado. El producto final del diagrama es un mapa o ruta que indica el inicio 
o entrada, su desarrollo y al final su terminación o producto final. 
1.8.3.10 Simbología básica en los diagramas 
La (ASME) American Society of Mechanical Engineers dio desarrollo a un tipo de 
simbología conocida como la ASME con el fin de poder elaborar gráficas bajo un 
lenguaje que transmitiera mensajes entendibles y resolviera así las necesidades 
de compresión como una herramienta adicional de interpretación. 
Figura 3. Simbología ASME. 
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Fuente: Organización y métodos (pág. 285), Franklin Benjamín, Gómez Ceja 
Guillermo. 
Así como existen símbolos que van acorde a una diagramación de procedimientos 
con enfoque productivo, para aquellos que son del orden administrativo se pueden 
emplear algunos operadores lógicos para diagramas, que facilitan la 
representación de actividades y a su vez los recursos empleados en cada una de 
estas. 
Figura 4. Operadores Logísticos para Diagramación. 
OPERADOR DESCRIPCION USO 
ELABORA
 
ACTIVIDAD O TAREA 
Describe una acción o tarea realizada por el dueño 
del proceso. 
HOJA DE VIDA Y 
SOPORTES
 
DOCUMENTOS VARIOS 
Cuando un documento va acompañado de soportes 
y forman un paquete de documentos que viaja en 
esa forma unida a todos los actores del proceso. 
DIGITA
 
INGRESO POR PANTALLA 
Describe acciones ejecutadas directamente en una 
base de datos o un programa informático y se 
queda allí, o sea no genera un documento físico en 
papel. 
 
A
 CONECTOR EN LA MISMA PAGINA 
Si el proceso es demasiado largo y no alcanza en 
una sola línea a ser descrito, se hace necesario 
hacer el conector para la siguiente línea. Ambos 
conectores, el de la línea anterior como el de la 
línea siguiente deben ser identificados con la 
misma letra. 
 
 
ARCHIVO 
Representa el lugar donde finaliza o son 
archivados los documentos que se generaron a lo 
largo de uno o varios procedimientos. 
Regularmente va acompañado de una nota al pie 
de la página que especifica el lugar u oficina 
donde se encuentra el archivo. 
ORDEN DE COMPRA
                                  1
 
DOCUMENTO 
Describe un documento generado en el proceso, si 
este documento tiene más de una copia se debe 
anotar en una esquina visible, si es original (0) o 
copia uno (1), o copia (2), etc. 
 
 
1
 
NOTA AL PIE DE LA PAGINA 
Este operador, es de gran utilidad, debido a que 
lleva al lector del Flujograma a especificaciones 
en cuanto a la tarea que se está ejecutando, 
además, evita la saturación de palabras en el 
diagrama de flujo, haciéndolo más fácil de 
interpretar. 
CUENTAS POR 
PAGAR
 PROCESO O SUBPROCESO 
Interpreta un proceso ejecutado y ayuda a 
interconectar un procedimiento con otro. 
Regularmente va al inicio o final del 
procedimiento indicando cual es el origen o 
destino de los documentos que fueron generados. 
 
 
1
 
CONECTOR A OTRA PÁGINA 
Salvo en circunstancias muy extremas, se debe 
utilizar este símbolo, pues si un procedimiento no 
alcanza a ser diagramado en una sola página, se 
debe a dos factores principalmente: 1) que el 
procedimiento descrito puede ser dividido en dos 
subprocesos o, 2) que el analista no está haciendo 
la interpretación sistémica adecuada. 
 
Fuente: Metodología Practica para el Trabajo de Organización y Métodos (pág. 
51), Castro Fernando. 
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1.8.3.11 Clasificación de los diagramas 
Aunque pueden distinguirse varias categorías de diagramas a continuación se 
mencionan cuatro muy generales aplicables a varios contextos: 
a) Diagramas de operaciones, para representar el flujo de las operaciones. 
b) Diagramas arquitectónicos, para representar un bosquejo de terrenos 
físicos. 
c) Diagramas de las relaciones del personal para indicar las jerarquías de 
autoridad, responsabilidad y función. 
d) Diagramas estadísticos, para resumir las relaciones numéricas y 
cronológicas14. 
1.8.3.12 Diagramas de flujo (fluxograma) 
Es un tipo de diagrama que representa de forma gráfica aquellas operaciones que 
componen un o unos procedimientos y la cronología del mismo; además 
dependiendo de su forma también puede contener información como el tiempo de 
cada uno de las operaciones, las distancias recorridas para ir de una operación a 
otra, el método empleado para ejecutar las operaciones y los responsables de las 
mismas. Estos diagramas de flujo satisfacen tres funciones. 
 Permite identificar que se hayan contemplado todos los aspectos inherentes 
al procedimiento. 
 Es una ayuda para realizar un informe de forma clara y lógica. 
 Permite claridad al nuevo personal sobre cómo opera el procedimiento. 
1.8.3.13 Manual de procedimientos 
Es un documento en el cual se consigna la información referente al 
funcionamiento de las unidades administrativas dentro de una organización para 
que el capital humano los utilice como herramientas que guíen la obtención de 
objetivos y el correcto cumplimiento de las funciones.  
Los manuales de procedimientos permiten organizar de forma estándar las 
funciones de los puestos de trabajo de cualquier unidad evitando así que exista un 
método no adecuado para realizarlas disminuyendo con esto el margen de error 
en las operaciones, además permite hacer labores de verificación de forma más 
ágiles como auditorias, evaluaciones, controles y de seguridad. Contribuyen de 
forma importante a la reducción de costos por operaciones realizadas de forma 
incorrecta aumentando así la eficiencia general de la unidad y la consciencia del 
capital humano de realizar correctamente sus funciones. 
Estos manuales son instrumentos administrativos que apoyan a las unidades de la 
organización a ejecutar de forma metódica y organizada algunas acciones ya 
                                                          
14
 Organización y métodos (pág. 284), Franklin Benjamín, Gómez Ceja Guillermo, Mc GRAW – HILL, México, 
D.F., 2002. 
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cotidianas dentro del funcionamiento de la organización, ilustrando en ellos la 
forma correcta de cómo realizar las operaciones para el desarrollo de las 
funciones dentro de una parte de la organización o por completo en esta. Los 
manuales de procedimientos algunas veces son complementados con diseños de 
formularios, autorizaciones y fichas técnicas en el caso de maquinaria, los cuales 
puede ser de apoyo en la ejecución de las operaciones. 
1.8.3.14 Objetivos del manual de procedimientos 
a) Presentar una visión integral de cómo operar la organización. 
b) Precisar la secuencia lógica de los pasos de que se compone cada uno de 
los procedimientos. 
c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada área de trabajo. 
d) Describir gráficamente los flujos de las operaciones. 
e) Servir como medio de integración y orientación para el personal de nuevo 
ingreso con el fin de facilitar su incorporación a su unidad orgánica. 
f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 
1.8.3.15 Tipos de manuales de procedimientos 
Por sus características los manuales de procedimientos pueden ser clasificados 
inicialmente en dos tipos muy generales los cuales son; manuales de 
procedimientos de oficina y manuales de procedimientos de fábrica. Dentro de 
esta clasificación pueden distinguirse otros como: 
 Tareas y trabajos individuales: operación de una máquina. 
 Funciones de departamento: manuales de reclutamiento y selección de 
personal de un departamento de recursos humanos. 
 Funciones o generalidades de un área: procedimientos de ventas, 
producción y finanzas. 
1.8.3.16 Diagnóstico para procedimientos 
El diagnóstico establece como finalidad la detección de una situación problema, 
que para el caso haga ineficaz al o los procedimientos. Para determinar lo anterior 
es de suma importancia para la organización que desee actuar sobre estas 
problemáticas no solo determinar sino además de esto conocer perfectamente las 
acciones más significativas que hacen parte del procedimiento y que lo llevan a su 
desarrollo. Al realizarse el diagnóstico sobre un o unos procedimientos puede 
determinarse cuales de estos por su estado requieren algún tipo de modificación o 
rediseño además de si es necesaria la estructuración de nuevos procedimientos. 
Para dar pie a un diagnóstico sobre procedimientos se requiere contar con la 
siguiente información de referencia de los mismos y de la organización. 
a) Funciones del procedimiento y diagrama de flujo del mismo. 
b) Conocer las áreas de la misma unidad administrativa que intervienen en el 
procedimiento, al igual que las de otras dependencias. 
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c) Identificar entidades o dependencias ya sea públicas o privadas y 
determinar el rol de participación dentro del procedimiento. 
d) Identificar la causa raíz para la estructuración del procedimiento. 
e) Verificar que para la ejecución del procedimiento, este se encuentre regido 
bajo alguna normatividad ya sea de carácter jurídico o administrativo. 
f) Identificar el nivel jerárquico de las personas que intervienen dentro del 
procedimiento al igual que el papel de cada uno dentro del mismo. 
g) Conocer si para el desarrollo del procedimiento se requiere de algún equipo 
especializado de apoyo. 
h) Conocer la efectividad del procedimiento teniendo en cuenta los trámites 
del mismo en desarrollo y los pendientes. 
i) Características de las instalaciones en donde se lleva a cabo el 
procedimiento además de la inmobiliaria y los equipos utilizados. 
j) Describir características y objetivos de los formatos que se utilizan en los 
procedimientos. 
k) Hacer un dictamen acerca del servicio al público que ofrece el 
procedimiento. 
l) Conocer las condiciones de actualización para el procedimiento. 
m) Identificar los posibles problemas que rodean al procedimiento a la hora de 
ser este ejecutado. 
n) Determinar el tiempo que dura un ciclo de operación del procedimiento. 
Al momento de ejecutar un diagnóstico sobre los procedimientos en una 
organización es importante hacerse una visión de la situación en general desde 
los tres aspectos más relevantes para el desarrollo de procedimientos, estos son: 
 La planeación: Comprende los programas establecidos que permiten la 
ejecución del procedimiento además de la normatividad de la unidad 
administrativa correspondiente. 
 La organización: Aquí es conveniente convalidar si la estructura de la 
organización es la adecuada para responder a la necesidad que se plantea 
resolver a través del procedimiento, además de esto si los puestos 
implicados en el procedimiento son necesarios dentro del mismo y si el 
personal a cargo de cada uno de estos tiene la capacidad de desarrollarlo 
efectivamente teniendo en cuenta factores de liderazgo y comunicación. 
 La operación: Parte de la detección de aquellas operaciones del 
procedimiento que ilustran márgenes de repetitividad o desarrollo manual y 
su impacto directamente en cuanto a tiempos y costos. 
1.8.4 MARCO CONCEPTUAL 
Los siguientes conceptos son definidos utilizando distintas fuentes de consulta 
afines a la temática general y específica del proyecto con el fin de tener claridad 
sobre los mismos y que el interesado encuentre concordancia para lo expresado 
en este documento. 
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Adición de Materias: Consiste en adicionar una asignatura al plan de estudios 
semestral, una vez que los créditos académicos se han agotado y el periodo de 
inscripción de materias ha finalizado. 
Fuente: Autor. 
Cancelación de Materias: Consiste en cancelar una asignatura del plan de 
estudios semestral, una vez que el periodo de inscripción de materias ha 
finalizado. 
Fuente: Autor. 
Diagnóstico: Es un análisis con el cual se pretende determinar el estado de una 
situación en particular con base en la recolección de los datos pertinentes 
relacionado con el objeto de estudio. 
Fuente: Autor. 
Diagrama: Es una representación gráfica que permite interpretar de forma distinta 
y simple un fenómeno o situación que se desarrolla a través de un periodo de 
tiempo determinado; el producto final del diagrama es un mapa o ruta que indica el 
inicio o entrada, su desarrollo y al final su terminación o producto final. 
Fuente: Organización y métodos (pág. 282), Franklin Benjamín, Gómez Ceja 
Guillermo. 
Diagrama de operaciones: Tipo de diagrama que permite la representación a 
través de una gráfica un flujo de operaciones determinado. 
Fuente: Autor. 
Doble programa: Para los estudiantes matriculados en un programa de pregrado, 
la Universidad ofrece la posibilidad de cursar simultáneamente otro programa de 
pregrado. 
La autorización correspondiente es de competencia del Decano del programa a 
cursar. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 68). 
Eficacia: Extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se 
alcanzan los resultados planificados. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 18), International Organization for Standardization. 
Eficiencia: Relación entre los resultados alcanzados y los recursos utilizados. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 18), International Organization for Standardization. 
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Flujograma (fluxograma): Es un tipo de diagrama que representa de forma 
gráfica aquellas operaciones que componen un o unos procedimientos y la 
cronología del mismo; además dependiendo de su forma también puede contener 
información como el tiempo de cada uno de las operaciones, las distancias 
recorridas para ir de una operación a otra, el método empleado para ejecutar las 
operaciones y los responsables de las mismas. 
Fuente: Organización y métodos (pág. 288), Franklin Benjamín, Gómez Ceja 
Guillermo. 
Gestión: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 17), International Organization for Standardization. 
Habilitaciones: Son evaluaciones a las que tiene derecho el estudiante que 
hubiere perdido hasta dos (2) asignaturas teóricas en un período académico, con 
notas definitivas superiores o iguales a dos punto cinco (2.5). No podrán ser 
supletorias. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 61). 
Homologaciones: Es la aceptación de una asignatura cursada y aprobada en una 
institución de Educación Superior, previo el estudio de su contenido, equivalencia 
en Créditos Académicos e intensidad horaria. 
En los Programas en los que se exige el conocimiento de un segundo idioma, la 
homologación podrá suplirse con la presentación y aprobación de un examen de 
validación por suficiencia, previo el pago de los derechos de matrícula de la 
asignatura. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 31). 
Manual de procedimientos: Es un documento en el cual se consigna la 
información referente al funcionamiento de las unidades administrativas dentro de 
una organización para que el capital humano los utilice como herramientas que 
guíen la obtención de objetivos y el correcto cumplimiento de las funciones. Los 
manuales de procedimientos permiten organizar de forma estándar las funciones 
de los puestos de trabajo de cualquier unidad evitando así que exista un método 
no adecuado para realizarlas disminuyendo con esto el margen de error en las 
operaciones, además permite hacer labores de verificación de forma más ágil 
como auditorias, evaluaciones, controles y de seguridad. 
Fuente: Organización y métodos (pág. 315), Franklin Benjamín, Gómez Ceja 
Guillermo. 
Matricula de Estudiantes Antiguos: Es el procedimiento por el cual la 
Universidad habilita como estudiante a quien ha sido admitido para cursar un 
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periodo académico previo cumplimiento de los requisitos legales y académicos 
mínimos del periodo anterior. 
Fuente: Autor. 
Matricula de Estudiantes Nuevos: Es el procedimiento por el cual la Universidad 
habilita como estudiante a quien ha sido admitido para comenzar un programa 
académico formal. 
Fuente: Autor. 
Operación: Describe una de las etapas que se ejecuta dentro de un plan de 
trabajo. 
Fuente: Autor. 
Organización: Es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir 
entre las funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales 
de un organismo social, con el fin de lograr máxima eficiencia en la realización de 
planes y objetivos señalados con anterioridad en la primera parte. 
Fuente: Organización y métodos (pág. 3), Franklin Benjamín, Gómez Ceja 
Guillermo. 
Organización: Conjunto de personas e instalaciones con una disposición de 
responsabilidades, autoridades y relaciones. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 18), International Organization for Standardization. 
Práctica empresarial: Tiene como característica y objetivo primordial la aplicación 
del conocimiento adquirido en la etapa de formación académica; al tiempo que 
colabora con la solución de problemáticas reales en cualquier tipo de empresa de 
carácter nacional o internacional. 
Fuente: Autor. 
Procedimiento: Es esta la relación de pasos conectados entre sí que se realizan 
de forma cronológica y secuencial con el fin de cumplir con una tarea o actividad 
específica en un determinado campo de acción; para su correcto desarrollo un 
procedimientos requiere de un método de trabajado definido, recursos materiales, 
intelectuales, humanos y tecnológicos, un control sobre el tiempo y los mismo 
pasos, para cumplir de forma adecuada con las operaciones previstas. 
Fuente: Organización y métodos (pág. 317), Franklin Benjamín, Gómez Ceja 
Guillermo. 
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un 
proceso. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 20), International Organization for Standardization. 
Procedimientos específicos: Son propios de cada una de las direcciones o 
dependencias de la organización y contribuyen estos en gran medida a los 
objetivos propios y posteriormente al global. 
Fuente: Autor. 
Procedimientos generales: Son estos los que comprenden las operaciones que 
se realizan en una o más dependencias de la organización en pro de cumplir con 
el fin global de la misma. 
Fuente: Autor. 
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, 
las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 19), International Organization for Standardization. 
Reintegro: Es la autorización que la Universidad podrá dar al estudiante para 
continuar sus estudios, cuando hubieren sido suspendidos, previa solicitud del 
interesado. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 11). 
Satisfacción del cliente: Percepción del cliente sobre el grado en que se han 
cumplido sus requisitos. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 16), International Organization for Standardization. 
Semillero de investigación: Se caracterizan por ser grupos autogestionarios 
autónomos donde los estudiantes se agrupan de forma disciplinar o 
interdisciplinaria con el propósito de iniciar y/o fortalecer su formación en 
investigación. 
Fuente: Autor. 
Simbología ASME: La (ASME) American Society of Mechanical Engineers dio 
desarrollo a un tipo de simbología conocida como la ASME con el fin de poder 
elaborar graficas bajo un lenguaje que transmitiera mensajes entendible y 
resolviera así las necesidades de compresión como una herramienta adicional de 
interpretación. 
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Fuente: Organización y métodos (pág. 284), Franklin Benjamín, Gómez Ceja 
Guillermo. 
Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan. 
Fuente: ISO 9000:2000 Sistemas de gestión de la calidad – Conceptos y 
vocabulario (pág. 16), International Organization for Standardization. 
Supletorios: Son las evaluaciones practicadas al estudiante que no las haya 
presentado en las fechas programadas. Serán solicitadas al Secretario Académico 
del programa, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha de 
realización de la prueba. No podrá haber supletorio de supletorio. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 59). 
Transferencia: Es la condición en la que se admite el paso de un estudiante de 
una Institución de Educación Superior a otra para continuar sus estudios 
académicos. 
Fuente: Autor. 
Traslado: Es la condición en la que se admite el paso de un estudiante de una 
sede o seccional de la Institución de Educación Superior a otra para continuar sus 
estudios académicos. 
Fuente: Autor. 
Validaciones Ordinarias: A ellas tiene derecho el estudiante para el 
reconocimiento de las asignaturas cursadas en otras instituciones de educación 
superior, pero que no cumplen los requisitos para ser homologadas. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 60). 
Validaciones Extraordinarias: A ellas tiene derecho el estudiante al que le 
faltaren hasta dos (2) asignaturas teóricas del mismo nivel o tres de niveles 
diferentes para completar el plan de estudios, y que cursó en periodos académicos 
anteriores; o cuando por cambio de pénsum no le fue posible cursarlas, por no 
estar incluidas en el nuevo plan de estudios. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 60). 
Validaciones Por suficiencia: Es la evaluación que puede presentar un 
estudiante cuando sin haber hecho la escolaridad correspondiente, desea 
acreditar el dominio de una asignatura teórica.  
En ningún caso podrán validarse por suficiencia más de dos (2) asignaturas del 
plan de estudios. 
Fuente: Reglamento Estudiantil Universidad Libre (Art. 60). 
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2 DESARROLLO DEL PROYECTO 
El proyecto se desarrolló a través del cumplimiento de cuatro objetivos específicos 
descritos a continuación: 
2.1 Diagnóstico del estado inicial de los procedimientos Académico – 
Administrativos objeto de estudio. 
El diagnostico al estado inicial de los procedimientos Académico – Administrativo 
objetivo de estudio se elaboró con el propósito de identificar el estado de 
correlación en el que la documentación de los procedimientos, su forma de 
implementación y su integración con la gestión de procedimientos de la Facultad 
de Ingeniería interactúan. El desarrollo del diagnóstico fue apoyado por las 
siguientes herramientas para recolección de datos (Formato Inicial de Inventario 
de Procedimientos, Formato de Descripción de Procedimientos, entrevista a 
Funcionario de la Secretaria Académica de la Facultad de Ingeniería, 
cuestionarios aplicados a Estudiantes y Docentes de la Facultad de Ingeniería). 
A través de un consenso con la Decanatura de la Facultad de Ingeniería durante la 
etapa de elaboración de la propuesta del proyecto se determinó que los 
procedimientos a tener en cuenta serían los que se caracterizaban por tener algún 
tipo de relevancia; el listado definitivo de procedimientos para objeto de estudio 
fue: 
 Adición y cancelación de materias. 
 Doble programa. 
 Habilitaciones. 
 Homologaciones. 
 Matricula de estudiantes antiguos. 
 Matricula de estudiantes nuevos. 
 Práctica empresarial. 
 Reintegros. 
 Semilleros de investigación. 
 Supletorios. 
 Transferencias. 
 Traslados. 
 Validaciones. 
Formato Inicial de Inventario de Procedimientos: Tiene como propósito realizar 
un inventario general a partir del estado inicial de los procedimientos tenidos en 
cuenta como objeto de estudio, en el que se pueden identificar características 
básicas que permiten una aproximación en la emisión de un concepto respecto a 
si dichos procedimientos se encuentran completos o por otra parte presentan 
falencias en su estructuración y/o aplicación. A través de la implementación de 
este formato se identificaron aspectos tales como el número de procedimientos 
tenidos en cuenta como objeto de estudio, el tipo de procedimiento al que 
corresponde cada uno de estos y características de estructura básicas a partir del 
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estado inicial en el que la documentación se entregó para la elaboración del 
diagnóstico. A partir de la implementación del formato Inicial de Inventario de 
Procedimiento se presentaron las siguientes observaciones: 
 Los procedimientos objeto de estudio no estaban elaborados bajo un 
estándar de presentación o uniformidad como debería corresponder a un 
grupo de procedimientos que pertenecen al mismo proceso. 
 Los procedimientos no tenían un código de identificación dentro de la base 
de procedimientos de la Facultad por lo que se concluyó que no fueron 
asignados dentro de un conceso con la oficina de Gestión de Calidad de la 
Universidad. 
 Algunos de los ítems tenidos en cuenta dentro de la estructura de 
presentación de los procedimientos requerían actualización con la 
información que correspondía a la vigencia. 
 Los diagramas de flujo que representan a cada procedimiento en su 
mayoría estaban elaborados de una forma muy general sin haber tenido en 
cuenta detalles de información relevante ni una correcta presentación que 
hiciera agradable el mismo y su interpretación. 
 Los procedimientos no hacían parte de un Sistema de Gestión dentro de la 
Facultad de Ingeniería por lo cual los documentos no estaban 
compenetrados con la dinámica de funcionamiento de la misma y no se 
había tenido en cuenta su utilidad y articulación. 
(Véase el Formato Inicial de Inventario de Procedimientos y Formato de 
Descripción de Procedimientos en el Anexo B). 
El formato aplicado se diseñó teniendo en cuenta la información relevante 
requerida para el soporte del diagnóstico, teniendo como base de aplicación lo 
descrito en la bibliografía consultada (MARTÍNEZ CHÁVEZ, Víctor Manuel. 
Diagnóstico Administrativo. Procedimientos, Procesos, Reingeniería y 
Benchmarking. México: Editorial Trillas, S. A., 2002). 
.Figura 5. Formato Inicial de Inventario de Procedimientos. 
FORMATO DE INVENTARIO INICIAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
FECHA: 
  
# HOJA: 
 Dirección 
General: 
 
Responsable:  
 
Tipo 
Nombre del 
Procedimiento 
 
Objetivo 
Fluxograma  
Formato 
 
Instrucciones 
Base 
Jurídica 
Área del 
Procedimiento 
 
# Personal SI NO 
 
 
         
 
 
         
 
 
         
 
 
         
 
OBSERVACIONES: 
 
NOTAS: 
AUTORIZACION DEL RESPONSABLE 
 
Nombre: 
 
 
Firma: 
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Fuente: Autor. 
Formato de Descripción de Procedimientos: Tiene como propósito realizar una 
descripción del desarrollo paso a paso y los recursos utilizados en cada uno de los 
procedimientos tenidos en cuenta como objeto de estudio a partir del estado inicial 
de la documentación de los mismos. A partir de la implementación de Formato de 
Descripción de Procedimientos se identificaron las actividades que componen a 
cada uno de estos, los responsables de las mismas y en los casos que aplicaban 
o eran mencionados, los formatos utilizados para dar trámite a alguna de las 
actividades; las observaciones que se presentan luego de la implementación son: 
 En general todos los procedimientos tenidos en cuenta como objeto de 
estudio en cuanto a sus actividades requirieron de una fuente directa de 
información para la construcción de la secuencia plasmada en los 
respectivos documentos; lo anterior debido a que los documentos 
existentes eran obsoletos y no eran una fuente confiable de consulta. 
 Algunos procedimientos mencionaban para el soporte de actividades el uso 
de formatos de los cuales se evidencio una posibilidad de modificación y 
junto con esto la adiciones de otros para complementar y/o facilitar algunas 
de las actividades. 
 Se identifico fácilmente con el apoyo del personal involucrado la correlación 
entre las actividades y las personas responsables de ejecutarlas para así 
plasmas esta en los diagramas de flujo. 
(Véase el Formato de Descripción de Procedimientos y Formato de Descripción de 
Procedimientos en el Anexo B). 
El formato aplicado se diseñó teniendo en cuenta la información relevante 
requerida para el soporte del diagnóstico, teniendo como base de aplicación lo 
descrito en la bibliografía consultada (MARTÍNEZ CHÁVEZ, Víctor Manuel. 
Diagnóstico Administrativo. Procedimientos, Procesos, Reingeniería y 
Benchmarking. México: Editorial Trillas, S. A., 2002). 
Figura 6. Formato de Descripción de Procedimientos. 
FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
Unid. Administrativa:  Denominación:  
Procedimiento:  Hoja #:  Fecha:  
# Act. Actividad responsable de 
ejecutar la actividad 
Formatos utilizados 
    
    
    
    
Dependencia responsable de elaborar el procedimiento:  
  Elaboró:  
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  Aprobó:  
 
Fuente: Autor. 
Los formatos descritos anteriormente demostraron la necesidad de presentar la 
documentación de los procedimientos tenidos en cuenta como objeto de estudio 
acordes a la real ejecución que se lleva a cabo dentro de la Facultad de 
Ingeniería, la falta de una herramienta como la anterior de manera general podría 
ser causal principalmente de desinformación o desconocimiento dentro de la 
comunidad de la Facultad de Ingeniería además porque existían un paquete de 
documentos obsoletos frente a los procesos de gestión de la dependencia en la 
que estos tienen alcance, no respaldando la forma de ejecutarse actualmente 
dentro dichas dependencias. 
Con las siguientes herramientas de recolección de datos se quiso evidenciar 
desde el punto de vista de los actores principales en torno a la aplicación de los 
procedimientos (estudiantes, docentes, funcionarios) el nivel de información o 
desinformación respecto a estos, las recomendaciones que pudieran tenerse en 
cuenta a través de la experiencia y la manera en como la comunidad educativa de 
la Facultad de Ingeniería se involucra con los procedimientos tenidos en cuenta en 
búsqueda de aprovechar los medios que pudieran disponerse para ser participes 
dentro de estos procedimientos entendiéndolos con claridad a sabiendo la razón 
de los resultados que estos pudieran arrojar.  
Entrevista a Funcionario de la Secretaria Académica Facultad de Ingeniería: 
Durante la verificación de la información respecto a la dinámica de desarrollo de 
cada procedimiento; se reconoció que es el estudiante de la Facultad de 
Ingeniería en el 100% de los casos quien genera la necesidad de ejecutar o dar 
inicio a las actividades del respectivo procedimiento, puesto que es este el cliente 
final o quien debería recibir o percibir un resultado conforme a lo solicitado 
inicialmente; sin embargo también debe tenerse en cuenta que durante la 
ejecución de las actividades en cada uno de los procedimientos gran parte de la 
gestión se da por la intervención de la Secretaría Académica en cabeza de sus 
funcionarios quienes dan tramite a las solicitudes y direccionan las mismas a las 
dependencias que intervienen en la ejecución de actividades específicas. 
Al ser la Secretaria Académica la dependencia en la cual se da trámite y/o 
direccionan los procedimientos en su gran mayoría; se realizó una entrevista a la 
Auxiliar de Secretaria Académica con el propósito de conocer desde su punto de 
vista los posibles impactos para ese momento de la gestión en cuanto al desarrollo 
y conocimiento de los procedimientos tenidos en cuenta como objeto de estudio. 
(Véase la Entrevista aplicada al Funcionario de la Secretaria Académica Facultad 
de Ingeniería en el Anexo C). 
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Figura 7. Formato de Entrevista a Funcionario de la Secretaria Académica 
Facultad de Ingeniería. 
FORMATO DE ENTREVISTA 
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS: 
NOMBRE DEL CARGO QUE DESEMPEÑA: 
TIEMPO DESEMPEÑANDO EL CARGO ACTUAL: 
¿De los procedimientos tenidos en cuenta como objeto de estudio con cual o 
cuales tiene que realizar usted actividades para que este se desarrolle 
correctamente? 
Con sus propias palabras describa el procedimiento de inducción realizado para 
el cargo que usted desempeña actualmente. 
Con base en la experiencia desarrollando sus labores afines a los 
procedimientos anteriores, considera usted que el nivel de desinformación por 
parte de los estudiantes de la Facultad sobre cómo llevarlos a cabo es: 
Teniendo en cuenta su respuesta anterior, describa como ese nivel de 
desinformación por parte de los estudiantes en ocasiones lleva a estos a 
realizar actividades incorrectas o no realizar las solicitudes pertinentes. 
Podría mencionar algunos de los errores o actividades incorrectas que realizan 
los estudiantes de la Facultad al momento de intervenir en alguno de los 
procedimientos anteriores por su falta de desinformación. 
Cuando un estudiante manifiesta desinformación al realizar alguno de los 
procedimientos anteriores, generalmente ¿Quién atiente esta desinformación 
dentro de su dependencia? 
¿Considera usted que al existir desinformación sobre el manejo de los 
procedimientos por parte de los estudiantes sus actividades normales se ven 
interrumpidas? (Explique si respuesta). 
Cree usted que la Facultad de Ingeniería de la Universidad debe proporcionar 
una herramienta didáctica y de simple manejo para que la comunidad 
educativa, comprenda y maneje los procedimientos en los que se ven 
involucrados. 
Si su respuesta a la anterior pregunta fue “SI SE REQUIERE” ¿Cuáles de las 
opciones tenidas en cuenta considera usted que serían las más adecuadas? 
Fuente: Autor. 
Posterior a la realización de la entrevista a la Auxiliar de Secretaria académica de 
la Facultad de Ingeniería se pudieron establecer las siguientes observaciones 
como complemento al diagnóstico soportándolo desde la información obtenida 
dentro de la Dependencia que tiene relación directa con el desarrollo de los 
procedimientos objeto de estudio: 
 El funcionario tenido en cuenta para la entrevista desde su cargo es el 
soporte de la Secretaría Académica dentro del marco de ejecución de 
actividades para los procedimientos objeto de estudio, viéndose involucrado 
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en el desarrollo de actividades de casi el 60% de los mismo lo que le 
permite abarcar un gran margue no solo de conocimiento en el desarrollo 
de actividades sino en la información misma pertinente a cada uno de los 
procedimientos; sin embargo el proceso de inducción al cargo en cuestión 
no está respaldado como tal bajo un programa ya que esta se realiza 
básicamente con una jornada de acompañamiento en la que entre otras 
cosas se incluye el desarrollo de las actividades a ejecutar lo que en 
cuestión podría significar que al tomar inicialmente el cargo el funcionario 
se sienta desinformado respecto a temas puntuales en cada uno de los 
procedimientos. 
 A través de la ejecución de distintas actividades relacionadas con los 
procedimientos tenidos en cuenta, la Auxiliar de Secretaria Académica debe 
generar en la mayoría de los casos contacto o puentes de comunicación 
con los estudiantes lo que le ha permitido evidenciar un alto grado de 
desinformación por parte de estos respecto a información general, 
actividades a ejecutar y tiempos de respuesta; lo que conlleva a que se 
presenten frecuentemente situaciones como solicitudes fuera de los 
tiempos fijados en el calendario académico, legalización de tramites 
incompletas y confusiones entre los tramites de uno a otro procedimiento. 
 Al ser la Secretaria Académica la dependencia que más involucrada está en 
el desarrollo de los procedimientos, su Auxiliar se convierte en el primer 
filtro de atención a los estudiantes siendo este el punto en donde ellos 
transmiten sus dudas o en donde deben hacérseles las respectivas 
correcciones respecto a los tramites que estén haciendo; la Auxiliar de 
Secretaria Académica considera que estas actividades no interrumpen ni 
entorpecen el normal desarrollo de sus funciones sin embargo cree que una 
herramienta de soporte informativo y de fácil acceso a la comunidad 
estudiantil haría que la información estuviera más disponible y que el grado 
de desinformación fuera mínimo siempre y cuando los estudiantes y demás 
personas involucradas en el desarrollo de los procedimientos crearan 
conciencia respecto a las herramientas que se les proporcionan por parte 
de la Facultad de Ingeniería para atender sus necesidades. 
Cuestionario aplicado a Estudiantes y Docentes de la Facultad de Ingeniería: 
Dentro del normal desarrollo y ejecución de los procedimientos objeto de estudio 
se identificó que en la mayoría de los casos son los Estudiantes y Docentes de la 
Facultad de Ingeniería quienes se relacionan con las necesidades que estos 
satisfacen y por ende quienes más deberían estar informados respecto a los 
conceptos y dinámicas de desarrollo de los procedimientos puesto que aunque el 
Reglamento Estudiantil recoge información de algunos, esta información es muy 
general y no orienta de forma concisa la manera de actuar al momento de hacerse 
una solicitud. 
Se aplicó un cuestionario a los Estudiantes y a los Docentes de la Facultad de 
Ingeniería independientemente del programa de Ingeniería al que pertenecieran 
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con el propósito de identificar el nivel de conocimiento respecto a cada uno de los 
procedimientos en cuanto a conceptos generales de los mismos, actividades a 
ejecutarse para atender la solicitud y requerimientos a ser tenidos en cuenta 
(Véase el Formato de cuestionario aplicado a Estudiantes acerca de los 
procedimientos académico – administrativos de la Facultad de Ingeniería en el 
Anexo D) (Véase el Formato de cuestionario aplicado a Docentes acerca de los 
procedimientos académico – administrativos de la Facultad de Ingeniería en el 
Anexo E). Los resultados arrojados por el cuestionario tanto para Estudiantes 
como para Docentes por cada uno de los aspectos tenidos en cuenta fueron: 
Resultados del cuestionario para Estudiantes, se presentan porcentualmente por 
cada pregunta haciendo el correspondiente análisis. 
Figura 8. Cuestionario estudiantes - Jornada académica de estudio. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
El número de estudiantes que contestaron el cuestionario en su mayoría hacían 
parte de la jornada diurna, la participación se estudiantes de esta jornada fue más 
alta en los programas de Ambiental y Mecánica, por otro lado la jornada nocturna 
obtuvo su más alta participación de los programas de Industrial y Sistemas. 
Figura 9. Cuestionario estudiantes - Programa de Ingeniería. 
58% 
42% 
JORNADA ACADÉMICA DE ESTUDIO 
Diurna
Nocturna
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Independientemente de que el proyecto va dirigido a toda la comunidad educativa 
de la Facultad de Ingeniería se tuvo en cuenta el programa del cual hacían parte 
los Estudiantes participantes, obteniendo una mayor participación del programa de 
Industrial. 
Figura 10. Cuestionario estudiantes - Semestre académico. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
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61% 
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6% 
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No participaron del cuestionario estudiantes de tercer semestre de ninguno de los 
programas de Ingeniería, la mayor participación fue de estudiantes de los últimos 
semestres decimo, noveno y octavo. 
Figura 11. Cuestionario estudiantes - Lectura del Reglamento Estudiantil. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
A pesar que la mayoría de estudiantes manifestó haber leído el Reglamento 
Estudiantil al menos una vez, el porcentaje de los que no también es alto el cual al 
ser visto por programas se estima que este porcentaje en cada uno de estos esta 
entre un 30% a un 50 %. 
Figura 12. Cuestionario estudiantes - Conocimiento sobre el contenido del 
Reglamento Estudiantil. 
69% 
31% 
Lectura de Reglamento Estudiantil 
SI
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Puede evidenciarse que dentro de la Facultad de Ingeniería no existe un 
porcentaje alto de conocimiento respecto al contenido de Reglamento Estudiantil, 
dentro de los cuatro programas de ingeniería el porcentaje más alto estuvo 
enmarcado por un bajo conocimiento. 
Figura 13. Cuestionario estudiantes - Conocimiento sobre Semilleros de 
Investigación. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
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En un alto porcentaje los estudiantes conocen acerca de los Semilleros de 
Investigación, la forma de vinculación a estos y su finalidad y la metodología de 
trabajo. 
Figura 14. Cuestionario estudiantes - Fuente de conocimiento acerca de 
Semilleros de Investigación. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Los estudiantes manifiestan que en su mayoría son los docentes o sus propios 
compañeros quienes los acercan al conocimiento acerca de los Semilleros de 
Investigación lo que podría interpretarse que esto se da de una manera no tan 
formal como podría serlo a través de la participación directa de la Facultad. 
Figura 15. Cuestionario estudiantes - Semilleros de Investigación como trabajo de 
grado. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Se puede ver una distribución pareja en los porcentajes de cada una de las 
opciones sin embargo el conocer parcialmente los requerimientos a cumplir para 
tener en cuenta el trabajo desarrollado en un Semillero de Investigación como 
opción de grado podría asociarse más al no conocerlos por lo cual entre el 
Departamento de Investigación y la Facultad impulsar una estrategia en pro de la 
promoción de esta opción enriquecería el fomento en los Semilleros. 
Figura 16. Cuestionario estudiantes - Dificultades con la matrícula de asignaturas. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
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Los Estudiantes suponen en un alto porcentaje que es la Dirección de Programa la 
encarga de atender las dificultades que se puedan presentar al momento de 
matricular asignaturas dejando en evidencia la desinformación al respecto pues es 
la Secretaria Académica la dependencia encarga de atender esta situación. 
Figura 17. Cuestionario estudiantes - Procedimiento de matrícula en primer 
semestre. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Los estudiantes en su mayoría consideraron que el procedimiento de matrícula en 
el primer semestre fue fácil de realizar sin embargo un 33% considera que este fue 
complejo o difícil por lo cual una guía documental podría ayudar a disminuir este 
porcentaje. 
Figura 18. Cuestionario estudiantes - Conocimiento sobre opciones de Práctica 
Empresarial. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Logra identificarse que en su mayoría los estudiantes de la Facultad no tienen un 
acercamiento directo con la dinámica de trabajo de la Coordinación de Práctica 
Empresarial posiblemente por razones como el desconocimiento de la 
coordinación, la desinformación respecto a la Práctica Empresarial o el no interés 
al ser de semestres inferiores; las anteriores posibilidades podría incentivar a la 
Coordinación de Práctica Empresarial a involucrarse más con la comunidad 
educativa. 
Figura 19. Cuestionario estudiantes - Doble Programa Facultad de Ingeniería. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
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Los estudiantes reflejan alta desinformación respecto a este procedimiento pues 
aunque un 23% de estos tienen conocimiento sobre los dos programas que la 
Facultad articula para optar por la doble titulación el restante considera los 
programas equivocados. 
Figura 20. Cuestionario estudiantes - Aprobación de Reintegro. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Los estudiantes en su mayoría reflejan desinformación ante el procedimiento de 
Reintegro ya que uno de los aspectos a tenerme muy en cuenta allí es el plan de 
estudio al que se debe entrar al ser reintegrado al programa de Ingeniería; solo un 
34% sabe el plan de estudio que aplica además de tenerse en cuenta que la 
mayoría de los estudiantes manifestaron no saber tal vez por des interés o no 
acceder a la información respecto al tema. 
Figura 21. Cuestionario estudiantes - Conocimiento de Traslados. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
En una distribución aproximada al 50 – 50 se refleja un porcentaje alto de 
desinformación sobre el conocimiento de un Traslado pues uno de esos 50 lo 
considera algo que no es correcto o en su mayoría no saben posiblemente por des 
interés al respecto o no acceder a la información pertinente. 
Figura 22. Cuestionario estudiantes - Diferencia Traslado – Transferencia. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
La distribución porcentual de este punto es un reflejo del anterior ya que ambos 
conceptos se asociaron en las dos preguntas dentro del cuestionario lo que deja 
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en evidencia un margen cercano al 50% en cuanto a confusión de los conceptos o 
desinformación al respecto. 
Figura 23. Cuestionario estudiantes - Identificación del Comité de Unidad 
Académica. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Los estudiantes en un porcentaje cercano al 50% no identifican las siglas que 
identifican al Comité de Unidad Académica por lo cual podría intuirse que el mismo 
porcentaje refleje desinformación respecto al mismo en cuanto a sus funciones y a 
como el estudiante puede acudir a este en distintas instancias. 
Cuadro 11. Cuestionario estudiantes - Solicitudes de procedimientos. 
 Ninguna 
vez 
Una 
vez 
Dos 
veces 
Tres 
veces 
Más de 
tres 
veces 
Habilitaciones 59,15% 27,46% 11,97% 0,70% 0,70% 
Supletorios 93,66% 4,93% 1,41% 0,00% 0,00% 
Homologaciones 89,44% 9,86% 0,70% 0,00% 0,00% 
Validaciones 86,62% 11,97% 1,41% 0,00% 0,00% 
Adición materias 64,08% 23,94% 8,45% 2,82% 0,70% 
Cancelación materias 78,17% 16,90% 2,82% 2,11% 0,00% 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
La tabla anterior refleja los porcentajes respecto a la relación del procedimiento 
solicitado y la cantidad de veces que los estudiantes han hecho las mismas; a 
pesar de que es más alto el porcentaje en cuanto a no haberse hecho solicitudes 
de ningún tipo existen porcentajes bajos y medios para algunos de los 
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procedimientos respecto a solicitudes hechas una o dos veces, para la mayoría de 
los casos resaltando que son más solicitadas habilitaciones o generadas adiciones 
de materias. 
Cuadro 12. Cuestionario estudiantes - Percepción del servicio respecto a los 
procedimientos. 
 Excelente Bueno Regular Malo Pésimo 
Habilitaciones 25,40% 47,62% 17,46% 9,52% 0,00% 
Supletorios 21,74% 39,13% 26,09% 8,70% 4,35% 
Homologaciones 22,73% 31,82% 22,73% 4,55% 18,18% 
Validaciones 18,52% 40,74% 18,52% 3,70% 18,52% 
Adición materias 17,24% 50,00% 22,41% 5,17% 5,17% 
Cancelación materias 23,08% 35,90% 25,64% 7,69% 7,69% 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Teniendo en cuenta dentro de la percepción del servicio (eficiencia en la solicitud, 
espacio dispuesto para la presentación “si aplica”, resultado final, atención por 
parte del personal involucrado) en la escala de calificación el primer y tercer 
puesto lo ocupan respectivamente una Buena y una Regular percepción lo que 
podría abrir un horizonte de oportunidad con el propósito de acercar la percepción 
Excelente a ser la de mal alta calificación aumentando sus porcentajes. 
Figura 24. Cuestionario estudiantes - Necesidad de una herramienta didáctica de 
apoyo. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Los estudiantes en su totalidad consideran que la Facultad si requiere de una 
herramienta didáctica que les permita no solo a estos sino a la comunidad en 
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general contar con la información correcta y precisa respecto a los procedimientos 
de tipo académico – administrativos en los que se ven involucrados contribuyendo 
efectivamente a disminuir los márgenes de desinformación y por ende de 
asertividad al momento de dar trámite a las solicitudes relacionadas con dichos 
procedimientos. 
Figura 25. Cuestionario estudiantes - Propuesta para herramienta didáctica. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a estudiantes. 
Dentro de las opciones contempladas en el cuestionario respecto a cuál podría ser 
la herramienta didáctica más adecuada o de mayor recepción por parte de los 
estudiantes solo tres obtuvieron porcentajes relativamente altos frente a las demás 
(documento vía web, charla semestral, presentación descargable); teniendo en 
cuenta las características de cada una de estas podría proponerse una integración 
a partir de la cual la charla semestral fuera incluida en los procesos de inducción y 
utilizar la plataforma web para colgar una presentación que tenga la opción de ser 
descargada con el propósito de informar permanentemente a la comunidad 
educativa de la Facultad de Ingeniería. 
Cuadro 13. Ficha técnica cuestionario de estudiantes. 
FICHA TECNICA - CUESTIONARIO APLICADO A ESTUDIANTES 
Universo Estudiantes de los cuatro programas de 
ingeniería de segundo a decimo 
semestre jornadas diurna y nocturna de 
la Universidad Libre Seccional Bogotá. 
Ámbito geográfico Facultad de ingeniería de la 
Universidad Libre Seccional Bogotá 
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ubicada en la sede Bosque Popular. 
Diseño de cuestionario El ejecutor del proyecto con base en 
bibliografía sobre construcción de 
cuestionarios y la observación sobre el 
nivel de información sobre 
procedimientos académico – 
administrativos. 
Objetivo Determinar el nivel de conocimiento 
sobre los procedimientos académico - 
administrativos de la Facultad de 
Ingeniería que poseen los estudiantes 
de segundo hasta décimo semestre de 
los cuatro programas de ingeniería. 
Tamaño de la población 2056 estudiantes de la Facultad de 
Ingeniería. 
Tamaño de la muestra 411 estudiantes de la Facultad de 
Ingeniería. 
Técnica de recogida de información Cuestionario virtual a través de correo 
institucional enviado por los directores 
de programa. 
Proporción de eventos favorables 0,5 
Proporción de eventos 
desfavorables 
0,5 
Nivel de confianza 0,9 
Error muestral 0,075 
Fuente: Autor. 
Resultado del cuestionario para Docentes, se presentan porcentualmente para 
cada pregunta haciendo el correspondiente análisis. 
Figura 26. Cuestionario docentes - Tipo de contrato de Docentes. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Tener en cuenta el tipo de contrato de los docentes podría ser un indicador del 
nivel de conocimiento o desinformación respecto a los procedimientos con los que 
la comunidad educativa se ve involucrada dentro de la Facultad, particularmente 
por el tiempo que ellos pasan en la misma. 
Figura 27. Cuestionario docentes - Lectura del Reglamento Estudiantil. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Se refleja un alto porcentaje por parte de los Docentes respecto a un primer 
acercamiento con el Reglamento Estudiantil y su contenido. 
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Figura 28. Cuestionario docentes - Conocimiento sobre el contenido del 
Reglamento Estudiantil. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Puede evidenciarse que los Docentes de la Facultad en un porcentaje alto 
manifiestan tener conocimientos de nivel medio en adelante respecto al contenido 
del Reglamento Estudiantil lo que los favorece como orientadores del mismo hacia 
sus estudiantes. 
Figura 29. Cuestionario docentes - Semilleros de Investigación como trabajo de 
grado. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
En un alto porcentaje los Docentes manifiestan conocer total o parcialmente los 
parámetros establecidos para que el trabajo desarrollado dentro de un Semillero 
de Investigación por parte de los estudiantes sea tenido en cuenta como trabajo 
de grado. 
Figura 30. Cuestionario docentes - Conocimiento sobre opciones de Práctica 
Empresarial. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Teniendo en cuenta que el porcentaje de Docentes que conocen acerca de las 
opciones que maneja la Coordinación de Práctica Empresarial para realizar la 
misma es un poco menor al 50%, una contextualización dirigida hacia los mismos 
podría ser importante ya que los Docentes también pueden adoptar el papel de 
orientadores respecto al tema. 
Figura 31. Cuestionario docentes - Doble Programa Facultad de Ingeniería. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Debe tenerse en cuenta que solo un porcentaje cercano al 30% conoce 
concretamente cuales son los dos programas que pueden articularse para una 
doble titulación por lo cual el porcentaje restante que es alto refleja desinformación 
hacia este procedimiento en general. 
Figura 32. Cuestionario docentes - Aprobación de Reintegro. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
A pesar de que el mayor porcentaje refleja que los Docentes conocen el plan de 
estudios al que un estudiante debe acceder al ser aprobado un Reintegro, el 
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siguiente porcentaje en valor indica que los Docentes están desinformados al 
respecto por no saben concretamente el plan de estudio indicado. 
Figura 33. Cuestionario docentes - Conocimiento de Traslados. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Puede apreciarse en una distribución aproximada a un 50 – 50 que una de las 
partes identifica erróneamente o no tiene conocimiento correcto respecto al 
concepto general de un Traslado y en correspondencia con esto esta misma 
proporción lo confunde con el concepto de Transferencia. 
Figura 34. Cuestionario docentes - Requisitos para solicitud de Habilitación. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Un porcentaje cercano al 60% de los Docentes manifestó conocer los requisitos a 
cumplir para que un estudiante pueda solicitar una Habilitación, sin embargo casi 
un 40% o los desconocen o conocen algunos lo que refleja desinformación ante el 
procedimiento de este tipo más solicitado por los estudiantes en cada uno de los 
semestres académicos. 
Figura 35. Cuestionario docentes - Aplicación de Supletorios. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Se evidencio que los Docentes en un alto porcentaje a excepción de unos puntos 
tienen el conocimiento acerca de cuáles son las situaciones en las que los 
estudiantes pueden solicitar la aplicación de un Supletorio. 
Figura 36. Cuestionario docentes - Conocimiento sobre Homologaciones. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Se evidencio que los Docentes en un alto porcentaje a excepción de unos puntos 
tienen el conocimiento acerca de los parámetros que rigen para tenerse en cuenta 
un procedimiento de Homologación para asignaturas. 
Figura 37. Cuestionario docentes - Conocimiento sobre Validaciones. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Se evidencio que los Docentes en un alto porcentaje a excepción de unos puntos 
tienen el conocimiento acerca de los parámetros que rigen para tenerse en cuenta 
un procedimiento de Validación para asignaturas. 
4% 
93% 
3% 
Conocimiento sobre Homologaciones 
VALIDACION
HOMOLOGACION
NO SABE
0% 
97% 
3% 
Conocimiento sobre Validaciones 
HOMOLOGACION
VALIDACION
NO SABE
 
 
71 
 
Figura 38. Cuestionario docentes - Solicitudes de Cancelaciones y/o Adiciones de 
materias. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
A consideración según la apreciación de los Docentes los porcentajes de 
distribución tanto para Cancelaciones como Adiciones de materias no son tan 
bajos por el contrario son recurrentes; sin embargo son más las cancelaciones 
hechas por parte de los estudiantes las cuales se pueden dar aun al haber 
empezado el semestre académico. 
Cuadro 14. Cuestionario docentes - Presentación de Habilitaciones y Supletorios. 
 Habilitaciones Supletorios 
1% - 25% 55,00% 76,19% 
26% - 50% 30,00% 23,81% 
51% - 75% 15,00% 0,00% 
76% - 100% 0,00% 0,00% 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Según la apreciación de los Docentes del total de solicitudes hechas por parte de 
los estudiantes tanto para Habilitaciones y Supletorios en su gran mayoría solo 
entre el 1 y el 50% son las que posiblemente al final se presentan y realizan el 
procedimiento descartando el casi otro 50% de las solicitudes hechas. 
Figura 39. Cuestionario docentes - Razones para la no presentación después de la 
solicitud. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Por parte de los Docentes quienes se ven involucrados en la presentación tanto de 
Habilitaciones como de Supletorios consideran ellos para las razones por las 
cuales los estudiantes al final después de realizar la solicitud no se presentan 
unos porcentajes semejantes unos con otros tomando como punto de referencia 
que el segundo porcentaje más alto tiene que ver con el desconocimiento de la 
solicitud y/o del mismo procedimiento. 
Figura 40. Cuestionario docentes - Potencializar la participación en Semilleros de 
Investigación. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
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Para los Docentes la forma de potencializar la participación por parte de los 
estudiantes en los Semilleros de Investigación estaría enfoca principalmente en 
dos puntos uno de ellos proponer algunos incentivos por logros alcanzados 
representados en los resultados obtenidos y el segundo promover de una mejor 
manera los espacios de participación puliendo los que ya existen y abriéndose a 
más. 
Figura 41. Cuestionario docentes - Necesidad de una herramienta didáctica de 
apoyo. 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Los Docentes en su gran mayoría consideran que la Facultad si requiere de una 
herramienta didáctica que les permita no solo a estos sino a la comunidad en 
general contar con la información correcta y precisa respecto a los procedimientos 
de tipo académico – administrativos en los que se ven involucrados contribuyendo 
efectivamente a disminuir los márgenes de desinformación y por ende de 
asertividad al momento de dar trámite a las solicitudes relacionadas con dichos 
procedimientos. 
Figura 42. Cuestionario docentes - Propuesta para herramienta didáctica. 
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes. 
Dentro de las opciones contempladas en el cuestionario respecto a cuál podría ser 
la herramienta didáctica más adecuada o de mayor recepción por parte de los 
docentes y la comunidad educativa en general el mayor  porcentaje está dirigido a 
que debería ser un documento para consultar a través de la web que les permita 
informarse de forma casi inmediata sobre los procedimientos académico – 
administrativos que hacen parte de la Facultad de Ingeniería y así disminuir los 
índices de desinformación respecto a los mismos. 
Cuadro 15. Ficha técnica cuestionario de docentes. 
FICHA TECNICA - CUESTIONARIO APLICADO A DOCENTES 
Universo Docentes de la Facultad de Ingeniería 
de los cuatro programas para las 
jornadas diurna y nocturna.  
Ámbito geográfico Facultad de ingeniería de la 
Universidad Libre Seccional Bogotá 
ubicada en la sede Bosque Popular. 
Diseño de cuestionario El ejecutor del proyecto con base en 
bibliografía sobre construcción de 
cuestionarios y la observación sobre el 
nivel de información sobre 
procedimientos académico – 
administrativos. 
Objetivo Determinar el nivel de conocimiento 
sobre los procedimientos académico – 
administrativos de la Facultad de 
Ingeniería que poseen los docentes de 
7% 
19% 
43% 
24% 
2% 5% 
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los cuatro programas de la Facultad. 
Tamaño de la muestra Población finita se aplicó a 29 Docentes 
de la Facultad de Ingeniería. 
Técnica de recogida de información Cuestionario virtual a través de correo 
institucional enviado por los directores 
de programa. 
Fuente: Autor. 
Conclusiones a la aplicación de los cuestionarios para Estudiantes y 
Docentes:  
Proyectando un comparativo entre el nivel de conocimiento de estudiantes y 
docentes acerca de los procedimientos tenidos en cuenta, los porcentajes 
resultantes posterior a la aplicación de los cuestionarios resaltan que los docentes 
dominan de forma más amplia la información a comparación del dominio 
demostrado por parte de los estudiantes quienes en varias de las preguntas 
reflejaron un alto desconocimiento y/o baja asertividad hacia las respuestas 
correctas. De 8 preguntas hechas a los estudiantes, relacionadas con 
conocimiento en ninguna de estas el porcentaje de la respuesta correcta fue más 
alto que las opciones incorrectas y/o no sabe. 
La integración de una herramienta didáctica de información se refleja como una 
necesidad tanto para docentes como estudiantes apoyada en ambos casos por 
más del 95% de los participantes en los cuestionarios; herramienta que debe ser 
caracterizada por en primer lugar encontrarse al alcance de toda la comunidad 
educativa en torno a la Facultad y en segundo lugar que contenga la información 
precisa y real respecto a los procedimientos con los que se ven involucrados 
direccionando así esfuerzos a la disminución de un nivel bajo de desconocimiento. 
Para los dos cuestionarios aplicados la respuesta respecto al tipo de herramienta 
didáctica que debía ser implementada tuvo las tres mismas opciones con los más 
altos porcentajes; lo que permitió idealizar una herramienta conjunta que reuniera 
las características de estas opciones  y así proporcionar una ayuda lo más 
completa posible. 
Las respuestas relacionadas con el actuar de las dependencias vinculadas con los 
procedimientos objeto de estudio reflejo oportunidades para ser aprovechadas por 
parte de la Facultad de Ingeniería respecto a algunos procedimientos en los 
cuales la desinformación podría ser atacada a través de la implementación de 
diversas estrategias de comunicación o inclusión tanto de Estudiantes como 
Docentes que hagan más dinámica la relación con estos procedimientos y que 
permitan a la comunidad un mayor acercamiento a la dinámica de funcionamiento 
para que puedan ser ellos mismo orientadores hacia otras personas que tengan 
poco conocimiento. 
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2.2 Diseño y/o actualización de la documentación para los procedimientos 
académico – administrativos objeto de estudio. 
Este objetivo se desarrolló en dos etapas principales que fueron, la primera 
relacionada con el contenido de cada uno de los documentos correspondientes a 
los procedimientos objeto de estudio a partir de allí se identificaron las 
actualizaciones que eran necesarias hacerse para que el contenido del documento 
tuviera concordancia con la realidad respecto a la manera en como actualmente 
se da ejecución a los procedimientos tenidos en cuenta. La segunda etapa está 
relacionada con la presentación física y/o estructura de los documentos 
correspondientes a los procedimientos mediante la definición y verificación de un 
estándar de presentación apoyado en la normatividad que pudiera dar pautas a la 
misma y software de soporte para la elaboración de diagramas y demás ítems 
relacionados con el contenido. 
Etapa No. 1 desarrollo de contenidos: Para el cumplimiento de esta etapa se 
ejecutaron las siguientes actividades teniendo en cuenta el objetivo a cumplir y el 
producto que se deseaba entregar respecto a documentación y el diagnostico 
hecho con base en el apoyo entregado por parte de la Facultad de Ingeniería a 
través de sus funcionarios correspondientes a los procedimientos tenidos en 
cuenta para el proyecto. 
1. Comparación de contenido con el Reglamento Estudiantil vigente: Se 
realizó una comparación del contenido de cada uno de los documentos en 
los segmentos correspondientes a definición de conceptos generales y 
generalidades buscando que tanto las definiciones tomadas del 
Reglamento Estudiantil como los capítulos y/o artículos tuvieran 
correspondencia con la vigencia del mismo Reglamento actual y así contar 
con un documento guía en el sentido que orientara al lector hacia el soporte 
normativo del procedimiento en cuestión. 
2. Comparación con otro tipo de normativa: Para el procedimiento de Práctica 
Empresarial se realizó una comparación con el contenido del Reglamento 
de Práctica Empresarial tenido en cuenta por la Coordinación de Práctica 
Empresarial de la Facultad y a su vez para el procedimiento de Semilleros 
de Investigación se realizó una comparación con Acuerdos concretados a 
partir del año 2011 por parte del Comité de Unidad Académica respecto a la 
dinámica de trabajo para los Semilleros. 
3. Reunión con las dependencias encargadas: Se identificó que los 
procedimientos tenidos en cuenta dentro de la Facultad de Ingeniería 
correspondían a la Coordinación de Practica Empresarial, el Departamento 
de Investigación y en su mayoría la Secretaria Académica. En conjunto con 
los responsables de cada una de estas dependencias el trabajo 
desarrollado a través de reuniones consistió en establecer cuáles eran 
concretamente las actividades que no hacían parte de los procedimientos y 
estaban mencionadas en los documentos y las que hacían falta por 
incluirse buscando correlación entre las actividades descritas y las 
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ejecutadas actualmente por los responsables de cada dependencia, 
estudiantes y docentes. Además de lo anterior también se realizó una 
verificación de los formatos y/o anexos que debían tenerse en cuenta para 
ser incluidos en cada uno de los documentos. 
Cuadro 16. Soportes para la actualización de documentos. 
Procedimiento Reglamento Dependencia Persona de 
apoyo 
Adición y 
Cancelación de 
Materias 
Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 3 DE LA 
MATRICULA ART. 20 
Modificación del Registro 
Académico. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
Doble Programa Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 14 REGIMEN 
ACADEMICO ART. 68 
Doble Programa. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
Habilitaciones Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 14 REGIMEN 
ACADEMICO ART. 61 
Habilitaciones. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
Homologaciones Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 7 
HOMOLOGACIONES ART. 
31 Definición y 32. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
Matrícula 
Estudiantes 
Antiguos 
Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 2 DE LA 
INSCRIPCIÓN, 
PERMANENCIA Y 
SEGUIMIENTO DE LOS 
ESTUDIANTES ART. 9 
Reintegro. CAPITULO 3 DE 
LA MATRICULA ART. 16 
Matricula, 18 Registro 
académico, 19 Renovación 
de matrícula. CAPITULO 14 
REGIMEN ACADÉMICO 
ART. 49 Nivel de matrícula, 
50 Créditos académicos. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
Matrícula 
Estudiantes Nuevos 
Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 2 DE LA 
INSCRIPCIÓN, 
PERMANENCIA Y 
SEGUIMIENTO DE LOS 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
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ESTUDIANTES ART. 4 
Inscripción, ART. 6 
Selección, ART. 8 Admisión, 
ART. 9 Requisitos, ART. 10 
Adjudicación de cupos. 
CAPITULO 3 DE LA 
MATRICULA ART. 16 
Matricula, ART. 17 
Requisitos. 
Práctica 
Empresarial 
Reglamento Práctica 
Empresarial – Facultad de 
Ingeniería. 
Coordinación 
de Practica 
Empresarial – 
Facultad de 
Ingeniería 
Coordinador
a de 
Práctica 
Empresarial 
Reintegros Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 2 DE LA 
INSCRIPCIÓN, 
PERMANENCIA Y 
SEGUIMIENTO DE LOS 
ESTUDIANTES ART. 7 
Modalidades de ingreso, 
ART. 11 Reintegros, 
CAPITULO 4 DEL 
REINTEGRO ART. 22 
Solicitud y 23. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
Semilleros de 
Investigación 
Facultad de Ingeniería 2011 
– Comité de Unidad 
Académica Acta 009 
Requisitos Semilleros de 
Investigación. 
Departamento 
de 
Investigación – 
Facultad de 
Ingeniería 
Director de 
Departamen
to de 
Investigació
n 
Supletorios Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 14 REGIMEN 
ACADEMICO ART. 59 
Supletorios. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Secretaría 
Académica 
Transferencias Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 2 DE LA 
INSCRIPCIÓN, 
PERMANENCIA Y 
SEGUIMIENTO DE LOS 
ESTUDIANTES ART. 7 
Modalidades de ingreso, 
ART. 13 Transferencia, 
CAPITULO 6 DE LA 
TRANSFERENCIA ART. 26 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Auxiliar de 
Secretaria 
Académica 
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Solicitud, 27 Requisitos, 28 
Requisitos bajo el sistema 
de créditos académicos, 29 
Documentos para la 
transferencia y 30 
Formalización. 
Traslados Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 2 DE LA 
INSCRIPCIÓN, 
PERMANENCIA Y 
SEGUIMIENTO DE LOS 
ESTUDIANTES ART. 7 
Modalidades de ingreso, 
ART. 12 Traslado, 
CAPITULO 5 DEL 
TRASLADO ART. 24 
Solicitud y 25 Prerrogativas. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Auxiliar de 
Secretaria 
Académica 
Validaciones Reglamento Estudiantil - 
CAPITULO 14 REGIMEN 
ACADEMICO ART. 60 
Validaciones. 
Secretaria 
Académica – 
Facultad de 
Ingeniería 
Auxiliar de 
Secretaria 
Académica 
Fuente: Autor. 
Etapa No. 2 estándar de presentación: Para el cumplimiento de esta etapa se 
ejecutaron las siguientes actividades teniendo en cuenta el objetivo a cumplir y el 
producto que se deseaba entregar respecto a documentación y el diagnostico 
hecho con base en el apoyo entregado por parte de la Facultad de Ingeniería a 
través de sus funcionarios correspondientes a los procedimientos tenidos en 
cuenta para el proyecto. 
1. Definición de estructura: Se identificaron teniendo en cuenta los 
documentos base correspondientes a los procedimientos entregados por la 
Facultad cuales eran los puntos que entregaban mayor o menor 
información relevante para generar un buen entendimiento del 
procedimiento por parte del lector y así determinar cuáles podían o no 
eliminarse; por otra parte se determinó cual o cuales puntos o ítems que no 
se habían tenido en cuenta debían hacer parte de la estructura del 
documento para cada uno de los procedimientos buscando enriquecer el 
contenido del mismo. Los puntos que definen la estructura final del 
documento en general para los procedimientos tenidos en cuenta son en su 
orden de presentación (Índice, Objetivo, Alcance, Definiciones, 
Responsable, Generalidades, Registro de cambios, Procedimiento, 
Flujograma, Formatos, Anexos). 
2. Formato y codificación: Se definió el formato a utilizar en todos los 
documentos correspondientes a los procedimientos buscando uniformidad 
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en los mismo, adicionalmente se concluyó que en la fase de construcción 
del proyecto no se implementaría codificación a los procedimientos puesto 
que esto hacia parte de una integración directa con el Sistema de Gestión 
de Calidad. 
Figura 43. Formato de documento para presentar procedimientos. 
 
Fuente: Oficina de Gestión de Calidad Universidad Libre. 
3. Elaboración de flujogramas: Los diagramas de flujo o flujogramas 
correspondientes a cada uno de los procedimientos objeto de estudio se 
realizaron con el programa Visio de Microsoft versión 2010, el cual permite 
la elaboración de todo tipo de diagramas; lo que facilita que estos sean 
modificados para actualizarse si se requiere e ilustren de manera precisa 
las actividades propias de cada uno de los procedimientos; (Véase los 
Diagramas de Flujo correspondientes a procedimientos académico – 
administrativos de la Facultad de Ingeniería en software Visio 2010 en el 
Anexo F). 
La metodología implementada para la creación de los diagramas de flujo 
bajo estos operadores lógicos, tiene en cuenta unas leyes de la 
documentación para hacer más simple el entendimiento del procedimiento: 
a) Los objetos u operadores lógicos deben describir de forma casi completa la 
acción ejecutada por el operador. Así que si vamos a describir una acción, 
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utilizamos el rectángulo, si se trata de un subproceso, utilizaremos el objeto 
adecuado que lo describa, si se trata de una digitación por pantalla 
usaremos el diagrama que se utiliza para describir esa acción, etc. 
b) No debemos redundar en la frase lo que ya dice el operador lógico, si 
dibujamos un objeto que implica un “Ingreso por pantalla” no debemos 
poner dentro del operador la frase: “Ingresa por pantalla” pues ya su dibujo 
demuestra la acción ejecutada por el operador, más bien debemos colocar 
allí dentro, lo que está ingresando por pantalla como por ejemplo: “Listado 
de empleados”. 
c) Se debe utilizar verbos en tiempo presente tercera persona para describir la 
acción y en lo posible usar una sola palabra: “redacta”, “elabora”, “ejecuta” 
etc. 
d) En la mayoría de los casos de cada operador debe entrar una flecha y salir 
una flecha, excepto aquellos operadores de inicio y terminación de proceso, 
los cuales reciben de diferentes fuentes, información y documentos y 
entregan a diferentes fuentes información transformada en documentos, 
órdenes o inclusiones en bases de datos. 
e) La secuencia de actividades descritas en el flujograma, sugieren que el 
procedimiento no tendrá problemas. Si se presenta una situación no acorde 
al procedimiento, que lo detenga, se debe solucionar antes de pasar a la 
siguiente etapa del proceso. Por lo tanto,  el operador de decisión (Rombo) 
es un operador no adecuado ni útil, pues las decisiones crean mentalidades 
de re procesos que cohíben el libre pensamiento de los dueños del 
mismo.15 
 
Figura 44. Flujograma bajo diseño Microsoft Visio 2010. 
                                                          
15
 Metodología Practica para el Trabajo de Organización y Métodos (pág. 50), Castro Fernando, C y C 
Consultoría, Colombia, 2013. 
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FECHAS DE 
SOLICITUD
ESTABLECE
SECRETARIA 
ACADÉMICA
1
1
REALIZA 
2
2
DESCARGA Y PAGAR
RECIBO DE PAGO
ESTUDIANTE
3
A
A ENTREGA
RECIBO DE PAGO
ARCHIVAR
AUXILIAR 
SECRETARIA 
ACADÉMICA
PROCEDIMIENTO DE ADICIÓN Y CANCELACIÓN DE MATERIAS
SEMESTRALMENTE SE REALIZA LA SOLICITUD DE ADICIÓN Y CANCELACIÓN DE MATERIAS.
SI EL ESTUDIANTE DESEA CANCELAR MATERIAS DEBE SELECCIONAR LA ASIGNATURA RESPECTIVA, EN ESTE CASO SE MOSTRARÁN LAS MATERIAS QUE EL SISTEMA HABILITA PARA SER CANCELADAS, SEGÚN EL PLAN DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTES, AL IGUAL CON EL 
PROCESO DE ADICIÓN.
RECIBO DE PAGO A TRAVES DE SIUL Y PAGAR EN LA ENTIDAD CORRESPONDIENTE
SOLICITUD DE 
ADICIÓN Y 
CANCELACIÓN
ESTUDIANTE
3
DOCUMENTOS
4
4 RECIBO DE PAGO EN LA CARPETA DEL ESTUDIANTE  
Fuente: Autor. 
Implementación del Plain Script: Es una descripción a partir de la lectura hecha 
por el diagramador del procedimiento, presentado en forma de texto que facilita la 
compresión de los pasos lógicos del respectivo procedimiento. 
Figura 45. Plain Script para procedimientos. 
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Fuente: Autor 
Revisión por parte de la oficina de Gestión de Calidad: Como etapa adicional a 
la construcción de la documentación correspondiente a los procedimientos objeto 
de estudio una vez terminados estos se gestionó una revisión por parte de la 
Oficina de Gestión de Calidad de la Universidad con el propósito de verificar que la 
documentación actualizada se presentara de la forma correcta conforme los 
parámetros que podrían permitir la inclusión de los procedimientos a un Sistema 
de Gestión de Calidad y conforme la delimitación aprobada para la ejecución del 
proyecto. 
(Véase los Documentos correspondientes a procedimientos académico – 
administrativos de la Facultad de Ingeniería actualizados en el Anexo G). 
Actividades propuestas a partir de la revisión de los procedimientos 
académico  - administrativos de la Facultad de Ingeniería: 
 Procedimiento Doble Programa: Incluir el formato de carta para la 
solicitud de Doble Programa, vincularlo al espacio virtual de la Facultad de 
Ingeniería con soporte del Web Máster. Informar al estudiante a través del 
correo electrónico indicado en la carta de solicitud. 
 Procedimiento Homologaciones externas e internas: Incluir el formato 
de carta para la solicitud de Homologaciones, vincularlo al espacio virtual 
de la Facultad de Ingeniería con soporte del Web Máster. unificar la 
recepción de la solicitud y sus soportes con la generación del acta de 
aprobación remitiendo estas dos actividades a un solo responsable 
(Secretaria Académica o Dirección de Departamento) disminuyendo en un 
paso y en tiempo la ejecución de las mismas. Informar al estudiante a 
través del correo electrónico indicado en la carta de solicitud. 
 Procedimiento Matricula Est. Nuevos: Incluir el formato para control de 
documentos propuesto el cual se modifico con base al vinculado en el 
espacio virtual de la Facultad de Ingeniería (Según entrevista con la Auxiliar 
de Secretaria Académica se manifestó que las fotos pedidas a los 
estudiantes admitidos no están siendo utilizadas). La posible forma de 
utilizar correspondería a emplearlas en audiovisuales para la generación del 
carnet estudiantil. Ampliar la vigencia de la certificación de afiliación a EPS 
con tiempo base de hasta 1 mes garantizando un tiempo prudencial para el 
trámite del mismo y la entrega a la Universidad. 
 Procedimiento Reintegros: Incluir el formato de carta para la solicitud de 
Reintegros, vincularlo al espacio virtual de la Facultad de Ingeniería con 
soporte del Web Máster. unificar la recepción de la solicitud con la 
generación del listado de aprobación remitiendo estas dos actividades a un 
solo responsable (Secretaria Académica o Dirección de Departamento) 
disminuyendo en un paso y en tiempo la ejecución de las mismas. Informar 
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al estudiante a través del correo electrónico indicado en la carta de 
solicitud. 
 Procedimiento Transferencias: Incluir el formato de carta para la solicitud 
de Transferencias, vincularlo al espacio virtual de la Facultad de Ingeniería 
con soporte del Web Máster. Informar al estudiante a través del correo 
electrónico indicado en la carta de solicitud. Utilizando el formato de 
Documentos para Transferencia si se solicita foto al estudiante una utilidad 
para esta puede ser la de emplearla en audiovisuales para la generación 
del carnet estudiantil. 
 Procedimiento Traslados: Incluir el formato de carta para la solicitud de 
Transferencias, vincularlo al espacio virtual de la Facultad de Ingeniería con 
soporte del Web Máster. Informar al estudiante a través del correo 
electrónico indicado en la carta de solicitud. 
Sistema de indicadores propuesto para el seguimiento de los 
procedimientos académico – administrativos de la Facultad de Ingeniería: Se 
presentó una propuesta de indicadores para los procedimientos tenidos en cuenta 
dentro del proyecto, con el propósito de incluir una herramienta de seguimiento 
que permita a la Decanatura de la Facultad conocer el comportamiento de cada 
uno de los procedimientos en los periodos de tiempo determinados para esto y 
que a su vez puedan precisar las posibles variables que afectan este 
comportamiento. 
Adicionalmente dependiendo de cada uno de los resultados tras el seguimiento del 
indicador, se proponen que haya una proyección de actividades que impacten este 
de forma positiva dependiendo de cada uno de los momentos de los 
procedimientos. 
(Véase el Sistema de indicadores propuesto para los procedimientos Académico – 
Administrativos Facultad de Ingeniería en el Anexo H). 
2.3 Validación de los procedimientos académico – administrativos 
actualizados por parte de la Decanatura de la Facultad de Ingeniería. 
El proceso de validación por parte de la Decanatura de la Facultad de Ingeniería 
se vio condicionado a la emisión de un concepto de conformidad dado por la 
Oficina de Gestión de Calidad de la Universidad Libre en el que se manifestaba 
que posterior a una revisión final por parte del encargado, la documentación 
referente a los procedimientos académico – administrativos objeto de estudio 
cumplía con los marcos de presentación adecuados y por lo cual en un horizonte 
de proyección de trabajo estos podrían ser socializados ante las demás 
Seccionales de la Universidad Libre para unificar criterios de ejecución y 
presentación de los mismos y así ser integrados a los Sistemas de Gestión; a 
través de la emisión de este concepto de conformidad se respalda la validación 
por parte de la Decanatura de la Facultad de Ingeniería respecto a la 
documentación entregada junto con sus respectivos anexos para los 
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procedimientos académico – administrativos tenidos en cuenta como objeto de 
estudio. 
(Véase la Carta de conformidad para los Documentos correspondientes a 
procedimientos académico – administrativos de la Facultad de Ingeniería 
actualizados emitida por la Oficina de Gestión de Calidad en el Anexo I). 
Posterior a la actualización y validación de la documentación correspondiente a los 
procedimientos tenidos en cuenta, se implementó nuevamente el Formato Inicial 
de Inventario de Procedimientos y el Formato de Descripción de Procedimientos 
con el propósito de mantener estos actualizados conforme la información 
consignada en cada uno de los documentos y que sean un soporte de la misma al 
momento de hacer una verificación de forma general de la cantidad de 
procedimientos y las actividades realizadas en cada uno de estos. 
Realizando una comparación de la información consignada inicialmente y la 
actualizada en estos últimos formatos se presentan algunos cambios importantes 
para tenerse en cuenta, como lo son: 
 Se tenía la información de un solo procedimiento para matrículas, sin 
embargo se separó en dos procedimientos distintos uno para estudiantes 
nuevos y el otro para estudiantes antiguos puesto que se presentaban 
bastantes actividades diferentes entre ambos. 
 Los diagramas de flujo para cada uno de los procedimientos tenidos en 
cuenta estaba diseñados de forma vertical, con la implementación de la 
nueva metodología estos diagramas se consignan diseñados de forma 
horizontal. 
 Al actualizarse la información de las actividades para cada uno de los 
procedimientos se ajustaron el número de las mismas, describiendo las que 
hacen parte y las que debían eliminarse para cada uno de los 
procedimientos. 
 Se actualizo para los nuevos formatos de inventario y descripción el número 
de personas participantes en las actividades al igual que los formatos 
utilizados correspondientes en los casos que son requeridos. 
(Véase el Formato Inicial de Inventario de Procedimientos y el Formato de 
Descripción de Procedimientos en el Anexo B). 
Propuesta para la sensibilización dentro de la Facultad de Ingeniería: Para la 
sensibilización dentro de la Facultad de Ingeniería y sus respectivas dependencias 
se proponen las siguientes actividades, teniendo en cuenta cada una de las 
herramientas que deben ser de conocimiento y dominio por las personas que se 
ven involucradas en el desarrollo de cada uno de los procedimientos. Se enfatiza 
en hacer una sensibilización dirigida a tener en cuenta las nuevas herramientas de 
apoyo que se desarrollaron en el proyecto pues la fase de implementación de los 
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procedimientos ya se tenía concretada dentro de la Facultad pero sin los 
documentos de respaldo. 
Cuadro 17. Propuesta de actividades para sensibilización. 
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO DE 
EJECUCION 
RECURSOS 
Socialización de 
los resultados del 
proyecto en una 
reunión general 
para la Facultad 
de Ingeniería con 
los directivos y 
funcionarios 
correspondientes. 
Decano de la 
Facultad de 
Ingeniería. 
1 día.  Folder de 
procedimientos 
actualizados. 
 Informativo Plus 
para los 
procedimientos 
académico – 
administrativos. 
 Presentación 
con los objetivos 
del proyecto. 
Exposición de la 
metodología 
implementada 
para la 
construcción de 
los documentos 
para los 
procedimientos. 
Delegado de la 
Oficina de 
Gestión de la 
Calidad 
Universidad 
Libre. 
1 día.  Presentación 
acerca de la 
metodología 
implementada. 
 Ejemplos de 
procedimientos 
actualizados. 
Capacitación 
acerca de la 
simbología 
implementada 
para el desarrollo 
de los diagramas 
de flujo de los 
procedimientos. 
Delegado de la 
Oficina de 
Gestión de la 
Calidad 
Universidad 
Libre. 
1 día.  Video ilustrativo 
acerca de 
concepto y uso 
de la simbología 
implementada. 
 Diagramas de 
flujo de 
procedimientos 
en Microsoft 
Visio. 
 Dinámica 
practica para el 
uso de la 
simbología 
implementada. 
Envió del enlace 
para la consulta 
del informativo 
Plus a través del 
Web master 
Universidad Libre 
Seccional 
Bogotá. 
1 día.  Acceso al enlace 
de origen del 
informativo 
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correo 
institucional a la 
comunidad de la 
Facultad de 
Ingeniería. 
diseñado. 
 Archivo en 
formato .pdf del 
informativo 
diseñado. 
Socialización de 
los indicadores 
para cada 
procedimiento. 
Secretaría 
Académica, 
Coordinadora de 
Práctica 
Empresarial y 
Director del 
Departamento de 
Investigación. 
2 días.  Fichas de 
indicadores para 
los 
procedimientos. 
Seguimiento a las 
actualizaciones 
que requieran los 
procedimientos. 
Auxiliar de 
Secretaria 
Académica. 
Constante  Formatos para 
inventarios de 
procedimientos y 
descripción de 
procedimientos. 
Monitoreo al 
índice de 
conocimiento por 
parte de los 
estudiantes 
respecto a los 
procedimientos 
actualizados. 
Directores de 
Carrera de los 
programas de 
Ingeniería. 
1 Semestre.  Cuestionarios 
actualizados. 
 Resultados del 
diagnóstico 
inicial. 
Fuente: Autor. 
2.4 Propuesta de mecanismo de comunicación para la difusión de la 
información de procedimientos. 
A través de los cuestionarios aplicados tanto a estudiantes como docentes de la 
Facultad de Ingeniería que hicieron parte del diagnóstico; pudo identificarse que 
en común para ambos cuestionarios se consideró que la Facultad de Ingeniería si 
requería de una herramienta de comunicación masiva que contuviera la 
información referente a los procedimientos en los que su comunidad se ve 
involucrada y que además de esto contribuyera a disminuir la desinformación 
existente respeto a estos procedimientos. La respuesta en relación a las opciones 
que podrían ser las más adecuadas para una herramienta didáctica que permita 
mantener a la comunidad educativa informada tuvo un común denominador como 
puede apreciarse a continuación. 
Respuesta por parte de los Estudiantes: 
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Respuesta por parte de los Docentes: 
 
Las opciones con mayor porcentaje fueron (un documento para consultar vía web, 
una presentación descargable y una charla semestral); teniendo en cuenta las 
características de cada una de las opciones mencionadas anteriormente y que el 
objetivo iba dirigido al diseño de una herramienta o mecanismo de comunicación 
que contribuyera a la disminución de la desinformación respecto a los 
procedimientos académico – administrativos, se propuso y diseño un documento 
agradable a la vista y con la información relevante que debe ser conocida por el 
lector al momento de consultar sobre alguno de los procedimientos y las 
actividades a realizarse en el mismo. 
1% 0  
33% 
29% 
0% 
10% 
25% 
1% 1  0  
Propuesta para herramienta 
didáctica 
A TRAVES DE SIUL
SALAS INTERACTIVAS
DOCUMENTO VIA WEB
CHARLA SEMESTRAL
APP TELEFONOS MOVILES
CARTILLA IMPRESA
PRESENTACION
DESCARGABLE
CONTACTO PERSONAL Y
PERMANENTE SECRETARIA
CAMPAÑA PUBLICITARIA Y
ANIMACIONES
INCLUIR EN CATEDRA DE
PRIMER SEMESTRE
7% 
19% 
43% 
24% 
2% 5% 
Propuesta para herramienta didáctica 
CARTILLA IMPRESA
PRESENTACION
DESCARGABLE
DOCUMENTO CONSULTA VIA
WEB
CHARLA SEMESTRAL
APLICACIÓN MOVIL
PLATAFORMA VIRTUAL
EFICIENTE
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Características de la herramienta didáctica de información: 
 El documento se diseñó en el aplicativo virtual ISSUU, el cual permite 
plasmar una interfaz gráfica similar a una revista en la cual se puede pasar 
los contenidos de las páginas de la misma forma en la que se haría en una 
revista física, ingresando al siguiente enlace puede consultarte el 
documento directamente desde el aplicativo 
http://issuu.com/nicolasmojicagomez/docs/manual 
 El aplicativo virtual ISSUU permite a través de Google Drive explorar el 
documento en formato .pdf para ser descargado a cualquier ordenar 
permitiendo que este pueda ser consultado si no se cuenta con acceso a 
red de internet. 
 Para el contenido se tuvieron en cuenta los siguientes puntos para todos los 
procedimientos que se incluyeron en el mismo; nombre del procedimiento, 
una definición de apoyo para contextualizar sobre que se está consultando, 
los pasos o actividades que se deben ejecutar para dar cumplimiento 
satisfactoriamente a la solicitud, la persona encargada dentro de la Facultad 
de Ingeniería que puede darle orientación sobre el procedimiento y por 
último en los casos que aplica se mencionan los formatos y/o anexos que 
deben tenerse en cuenta por parte del lector. 
 La metodología de inclusión propuesta para la Facultad de Ingeniería 
consta de enlazar el archivo con la interfaz gráfica de revista con el espacio 
virtual que tiene la Facultad dentro de la página de la Universidad Libre 
para ser consultado en la web, incluir un acceso para descargar el archivo 
en formato .pdf para ser bajado de la internet a los ordenadores de los 
cuales se consulta, por último aprovechar los espacios de inducción para 
socializar la inclusión de esta herramienta didáctica dentro de la Facultad 
para que sea recurrentemente consultada. 
(Véase el Documento Informativo Plus para Procedimientos Académico – 
Administrativos Facultad de Ingeniería en el Anexo J). 
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3 ANALISIS DE RESULTADOS 
Posterior a la ejecución de los objetivos propuestos para el proyecto pudo 
evidenciarse tres grandes resultados por el impacto que estos generaron, del 
mismo modo a partir de la continuidad en los procesos de socialización, 
sensibilización y fortalecimiento enfocado a la inclusión de los procedimientos 
objeto de estudio al sistema de gestión estos resultados podrán generar un mayor 
impacto no solo para la comunidad educativa de la Facultad de Ingeniería tenida 
en cuenta inicialmente sino también en procura de su extensión hacia otras 
Facultades y demás seccionales de la Universidad Libre; estos resultados son 
resaltados a continuación: 
Procedimientos académico – administrativos documentados: Inicialmente la 
Facultad de Ingeniería contaba con la documentación de estos procedimientos 
pero con la falencias tales como el desconocimiento de los mismos por parte de la 
comunidad educativa, la desactualización de la información contenida en estos y 
por ende contenidos equivocados además de no estarse usando como una 
herramienta de trabajo. Con la ejecución del proyecto se entregó a la Facultad de 
Ingeniería un paquete de documentos sobre procedimientos académico – 
administrativos aplicados en la misma con características tales como la 
presentación de documentos bajo un formato estándar con los parámetros más 
relevantes para ser consultados, información actualizada respecto a los pasos de 
ejecución para cada procedimiento y diagramas de flujo diseñados a partir de 
software que permitan su fácil consulta y actualización si se requiere por futuras 
modificaciones. El impacto generado tiene que ver más con que la Facultad de 
Ingeniería ya puede contar con un soporte informativo respecto  los 
procedimientos que aplica que en ocasiones podría no solo ser de consulta para la 
aclaración de dudas sino además como parte de las jornadas de inducción o 
entrenamiento para nuevos funcionarios que tengan que ser partícipes en alguna 
o algunas de las actividades que estos documentos describen. 
Herramienta didáctica informativa para la comunidad educativa: A partir de la 
aplicación de cuestionarios dirigidos a estudiantes y docentes de la Facultad de 
Ingeniería quedo en evidencia un alto grado de desinformación en mayor parte por 
los estudiantes respecto a información relevantes que tenía que ver con los 
procedimientos académico – administrativos que constantemente se ejecutan 
dentro de la Facultad, desinformación que ocasionalmente llevaba a cometer 
errores en las solicitudes o los respectivos trámites. 
Con la ejecución del proyecto la Facultad de Ingeniería y de manera más 
específica su comunidad educativa cuentan con un Informativo Plus el cual es una 
herramienta didáctica construida a partir de las recomendaciones hechas por 
estudiantes y docentes dentro de los cuestionarios aplicados y que se convierte en 
un medio de consulta adicional a los documentos actualizados para cada 
procedimiento solo que con la característica de ser más conciso y estar disponible 
para ser consultado por la comunidad en general. 
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El impacto que tiene la inclusión de esta herramienta didáctica de información está 
orientado a la contribución en la disminución del índice de desinformación 
evidenciado por su mayoría en los estudiantes y un poco por docentes, poner al 
alcance de la comunidad educativa una herramienta que no existía y que les 
permita consultar siempre que lo requieran información acerca de algún 
procedimiento impacta de forma positiva pues demuestra que la Facultad de 
Ingeniería se preocupa por encontrar estrategias efectivas para que la información 
que es relevante y relaciona a sus dependencias y actores sea entendida de la 
mejor forma. 
Involucramiento de la oficina de Gestión de Calidad, la Facultad de Ingeniería 
y su comunidad en general: Inicialmente el proyecto se contempló para que se 
entregara a la Facultad de Ingeniería la documentación de los procedimientos 
actualizados y presentados de forma correcta acompañados de una herramienta 
didáctica informativa que contribuyera a la socialización dentro de la comunidad 
educativa del contenido de dichos documentos para así impactar el índice de 
desinformación que se presentaba y que podría ser demostrado a partir de la 
aplicación de un diagnóstico. 
Durante la ejecución de proyecto se evidencio que este podría tener un alcance 
mayor y por ende un impacto más grande dentro de la Facultad de Ingeniería es 
por esto que se involucró dentro del desarrollo final del proyecto a la Oficina de 
Gestión de la Calidad de la Universidad Libre en la Seccional de Bogotá quien 
aporto asesoría y material de consulta que permitió agregar valor a la 
documentación y la forma en la que esta venía siendo trabajada, como resultado 
de esto se entregó a la Facultad de Ingeniería documentos para los 
procedimientos académico – administrativos bajo un estándar de presentación 
más acorde a las exigencias de un sistema de gestión quedando pendientes como 
una etapa posterior la socialización de estos documentos para con las otras 
seccionales y la generación de anexos para cada uno de estos procedimientos 
conforme la metodología de trabajo de la Oficina de Gestión de la Calidad. 
Como impacto a futuro será la inclusión de los procedimientos académico – 
administrativos de la Facultad de Ingeniería en un proceso de Gestión de Calidad 
para esta Facultad lo que demostraría que la misma está preocupada y trabaja en 
beneficio de la prestación de servicios conformes a las necesidades presentes. 
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CONCLUSIONES 
 Los procedimientos de cualquier tipo dentro de su normal desarrollo están 
susceptibles a sufrir modificaciones o actualizaciones, estos procedimientos 
son soportados a través de documentos y/o mecanismos de comunicación 
por lo cual, es importante identificar los distintos tipos de soportes y realizar 
las respectivas actualizaciones en procura de que estos no sean obsoletos 
con el paso del tiempo a la hora de ser consultados. 
 Las distintas oficinas que conforman la Facultad de Ingeniería a través de 
las solicitudes que se realizan para los procedimientos manipulan 
información base la cual puede competer a solo una o más de estas 
oficinas para lo cual la comunicación entre dependencias respecto a 
cambios de metodología en el trámite de información o actividades de los 
procedimientos deben ser socializados acordemente para que no se 
presenten falencias por desinformación. 
 La información respecto a los procedimientos como los tenidos en cuenta 
para el proyecto es de importancia para el conocimiento de la comunidad 
educativa que se ve involucrada con estos, las distintas dependencias de la 
Facultad de Ingeniería cuentan con medios informativos de fácil acceso 
para socializar información relevante por lo cual estos medios tanto físicos 
como virtuales son puentes de comunicación por ejemplo para estos 
procedimientos en pro de poner a la mayor disposición sus contenidos 
disminuyendo al máximo cualquier margen de desinformación. 
 En la medida que estudiantes como docentes no requieran informarse 
respecto a las actividades para ejecutar alguna solicitud de procedimiento la 
información respeto a la misma no es previamente consultada o 
identificada, si no existe una preocupación tanto por dependencias como 
por comunidad hacia el querer informarse acerca de la información que les 
compete y hacer la respectiva socialización de la misma el índice de 
desinformación podrá reflejarse constantemente alto. 
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RECOMENDACIONES 
 Para algunos de los procedimientos académico – administrativos que se 
tuvieron en cuenta y que a través del diagnóstico se evidencio 
desinformación los encargados de sus respectivas oficinas podrían 
emplear estrategias de comunicación o inmersión más severas en 
procura no solo de mantener a su comunidad mejor informada sino 
incentivada a participar activamente en dentro de las actividades de 
estos procedimientos como lo puede ser dentro de los Semilleros de 
Investigación y los escenarios de participación de los mismo o la 
Práctica Empresarial como plataforma para el fortalecimiento de 
competencias. 
 Mantener y potencializar la sinergia entre las oficinas que conforman la 
Facultad de Ingeniería respecto a la información de los procedimientos 
que competen a la misma con el objeto de que las modificaciones y/o 
actualizaciones en metodologías o documentos sean conocidas de 
forma precisa y por todos para no caer en desinformación o 
manifestación de información errónea. 
 A partir de la entrega de herramientas de información actualizadas como 
los documentos correspondientes a los procedimientos y el informativo 
plus para ser consultado en la web o descargado a través de la misma, 
debe incentivarse en particular a los estudiantes a que consulten y se 
informen por lo cual una de las estrategias puede ser hacer parte de los 
procesos de inducción la sensibilización de estas herramientas 
promoviendo el empleo de las mismas siempre que el estudiante lo vaya 
a requerir. 
 Dar continuidad al trabajo de inclusión de los procedimientos académico 
– administrativos de la Facultad de Ingeniería dentro de un Sistema de 
Gestión para lo cual la continua comunicación con la oficina de Gestión 
de la Calidad  es vital ya que esta ya cuenta con una metodología 
establecida que podría favorecer a complementar el proyecto. 
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